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大 学 计算 机 基 而 


1.1 计算 机 的 产生 与 发 展 


1.1.1 计算 机 的 产生 


在 科学 技术 发 展 的 历史 长 河中 ， 计 算 工具 经 历 了 由 简单 到 复杂 、 从 低级 到 高 级 的 不 同 
阶段 ， 例 如 从 原始 社会 的 “ 结 绳 记事 ”到 中 国 古 代 的 算盘 等 。 他 们 在 不 同 的 历史 时 期 发 挥 
了 各 自 的 作用 ， 同 时 也 孕育 了 计算 机 的 设计 思想 和 雏形 。 


1. 机 械 计算 机 


机 械 计 算 机 是 工业 革命 的 产物 ， 比 古老 的 算盘 已 经 跨 出 了 很 大 的 一 步 。 

1642 年 ， 法 国 数学 家 帕斯卡 (Blaise Pascal) 发 明了 世界 上 第 一 台 机 械 式 的 加 法 计算 器 ， 
如 图 1.1 所 示 。 它 是 利用 齿轮 传动 原理 制 成 的 机 械 式 计算 器 ， 通 过 手 播 方式 操作 运算 。 它 
被 认为 是 世界 上 第 一 台 机 械 式 计算 机 。1971 年 发 明 的 六 种 程序 设计 语言 一 PASCAL 语言 ， 
就 是 为 了 纪念 这 位 先驱 ， 使 帕斯卡 的 名 字 永 远 留 在 计算 机 领域 。 

1671 年 ， 德 国 数学 家 莱 布 尼 兹 ( G. W. Leibnitz) 发 明了 世界 上 第 一 台 能 够 进行 加 、 减 、 
乘 、 除 四 则 运算 的 机 械 式 计算 机 。 

1822 年 ， 英 国 数学 家 巴 贝 奇 (Charles Babbage ) 设计 了 差分 机 和 分 析 机 ， 如 图 1.2 所 
示 ， 其 设计 理论 非常 超前 ， 特 别 是 利用 卡片 输入 程序 和 数据 的 设计 被 早期 电子 计算 机 所 采 
用 。 可 以 说 ， 分 析 机 是 现代 计算 机 的 雏形 。 















































图 1.1 机 械 式 加 法 器 图 1.2 差分 机 


2. 电子 计算 机 


20 世纪 初 ， 随 着 机 电子 工业 的 发 展 ， 出 现 了 一 些 具有 控制 功能 的 电器 元 件 ， 并 逐步 
为 计算 工具 所 采用 。 
1936 年 ， 英 国 数学 家 图 灵 ( Alan. M. Turing) 发 表 了 著名 的 《 论 可 计算 数 及 其 在 判定 问 
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题 中 的 应 用 》 一 文 ， 在 这 篇 论文 中 ,图 灵 给 “可 计算 性 ”下 了 一 个 严格 的 数学 定义 ,并 
提出 了 一 种 用 机 器 来 模拟 人 们 用 纸 和 笔 进行 数学 运算 过 程 的 一 种 思想 模型 ， 通 过 这 种 模 
型 ， 可 以 制造 一 种 十 分 简单 但 运算 能 力 极 强 的 计算 装置 ， 用 来 计算 所 有 能 想象 到 的 可 计算 
函数 ， 这 就 是 著名 的 “图 灵机 ”。 图 灵机 被 公认 为 是 现代 计算 机 的 原型 ， 这 台 机 器 可 以 读 
和 人 一 系列 的 0 和 1， 这些 数字 代表 了 解决 某 一 问题 所 需要 的 步骤 ， 按照 这 个 步骤 走 下 去 ， 
就 可 以 解决 某 一 特定 的 问题 。 图 灵 的 杰出 贡献 使 他 成 为 计算 机 界 的 第 一 人 ， 人 们 为 了 纪念 
这 位 伟大 的 科学 家 ， 将 计算 机 界 的 最 高 奖项 定名 为 “图 灵 奖 ”。 


3. 电子 计算 机 的 诞生 












































1946 年 2 月 14 日 ,世界 上 第 一 台 “ 电 子 数值 积分 式 计算 机 ” ( Electronic Numerical 
Integrator And Computer，ENIAC ) 诞 生 于 美国 的 宾夕法尼亚 大 学 ; 如 图 1.3 所 示 ， 并 于 次 日 
正式 对 外 公布 。 








图 1.3 ENIAC 


ENIAC 长 30.48 米 ， 宽 1 米 ， 占 地 面积 约 170 平方 米 ， 有 30 个 操作 台 ， 重 达 30 吨 ， 
耗 电量 150 千瓦 ， 造 价 48 万 美元 ， 它 包含 了 17468 个 电子 管 ， 每 秒 执行 5000 次 加 法 或 者 
400 次 乘法 ， 是 手工 计算 的 20 万 倍 。 

ENIAC 诞生 后 ， 其 本 身 还 存在 两 大 缺点 : 一 是 没有 存储 器 ， 存 储量 太 小 ， 最 多 只 能 存 
储 20 个 10 位 的 10 进 制 数 ; 二 是 用 布线 接 板 进行 程序 控制 ,电路 连 线 烦琐 耗 时 ， 每 进行 
一 次 新 的 计算 ， 都 要 用 几 小 时 其 至 几 天 的 时 间 重新 连接 线路 ， 这 完全 抵消 了 计算 机 本 身 计 
算 速度 快 所 节省 的 时 间 ， 参 与 研发 ENIAC 的 美 籍 匈牙利 数学 家 冯 “ 诺 依 曼 ( John Von Neu- 
mann) ， 如 图 1.4 所 示 ， 为 了 解决 这 些 问题 ， 在 1946 年 提出 了 关于 “存储 程序 ”的 改进 
方案 。 这 个 方案 包含 以 下 三 点 。 

(1) 将 计算 机 中 程序 运行 和 处 理 所 需 的 数据 以 二 进 制 形式 存放 在 计算 机 的 存储 器 中 。 

(2) 程序 和 数据 按 执行 顺序 存放 在 存储 器 中 ,计算 机 在 执行 程序 时 ， 无 须 人 工 干 预 ， 
能 自动 地 、 连 续 地 执行 程序 ， 并 得 到 预期 结果 ， 这 就 是 存储 程序 的 概念 。 
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(3) 明确 指出 计算 机 应 该 由 运算 器 、 控 制 器 、 存 储 器 、 输 入 设备 和 输出 设备 五 部 分 
组 成 。 

人 们 把 汉 ' 诺 依 曼 的 这 个 理论 称 为 汉 ' 诺 依 曼 体系 结构 ， 如 图 1. 5 所 示 。 冯 “' 诺 依 曼 
提出 的 体系 结构 黄 定 了 现代 计算 机 结构 的 理论 ， 被 誉 为 计算 机 发 展 史上 的 里 程 碑 。 从 第 一 
代 电 子 计算 机 到 当前 最 先进 的 计算 机 都 是 采用 冯 “' 诺 依 曼 体系 结构 ， 直 到 现在 ， 各 类 计算 
机 仍 没 有 完全 突破 汉 “' 诺 依 曼 结构 的 框架 。 冯 … 诺 依 曼 被 称 为 “计算 机 之 父 ”。 
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图 1.4 冯 . 诺 依 曼 图 1.5; 汉 } 诺 依 曼 计 算 机 结构 


4. 电子 计算 机 的 发 展 

自 世 界 上 第 一 台电 子 计算 机 诞生 至 今 70 年 中 计算 机 技术 以 前 所 未 有 的 速度 迅猛 发 
展 ,根据 计算 机 所 采用 的 物理 器 件 ， 通 常 将 计算 机 的 发 展 分 为 4 个 阶段 。 

第 一 代 (1946 二 1959) : 电子 管 计算 机 

硬件 方面 ， 逻 辑 元 件 采 用 的 是 真空 电子 管 ， 主 存储 器 采用 来 延迟 线 ， 外 存储 器 采用 的 
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是 穿孔 卡带 、 纸 带 。 软 件 方面 采用 的 是 机 器 语言 、 汇 编 语言 。 应 用 领域 以 军事 和 科学 计算 
为 主 。 其 特点 是 体积 大 、 功 耗 高 、 可 靠 性 差 、 速 度 慢 ( 一般 为 每 秒 数 千 次 至 数 万 次 ) 、 价 格 


昂贵 ， 但 它 为 以 后 的 计算 机 发 展商 定 了 基础 。 
第 二 代 (1959 一 1964 ) : 晶体 管 计算 机 
硬件 方面 ， 逻 和 辑 元 件 采 用 品 体 管 ， 主 存储 器 采用 磁 芯 存储 器 ， 外 存储 器 采用 的 是 磁 
带 。 软 件 方面 采用 高 级 语言 及 其 编译 程序 。 应 用 领域 以 科学 计算 和 事务 处 理 为 主 ， 并 开始 
进入 工业 控制 领域 。 特 点 是 体积 缩小 、 能 耗 降低 、 可 靠 性 提高 、 运 算 速度 加 快 (一 般 为 每 
秒 数 十 万 次 ， 可 高 达 三 百 万 次 ) ， 性 能 比 第 1 代 计 算 机 有 很 大 的 提高 。 

第 三 代 (1964 一 1970 ) : 中 小 规模 集成 电路 

硬件 方面 ， 逻 辑 元件 采 用 中 、 小 规模 集成 电路 (MSI、SSI) ， 主 存储 器 采用 半导体 存储 
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S 
器 ， 外 存储 器 采用 磁带 、 磁 盘 。 软 件 方面 出 现 了 分 时 操作 系统 以 及 结构 化 、 规 模 化 程序 设 
计 方法 。 其 特点 是 速度 更 快 (一 般 为 每 秒 数 百 万 次 至 数 千 万 次 ) ， 而 且 可 靠 性 有 了 显著 提 
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高 ， 价 格 进一步 下 降 ， 产 品 走向 了 通用 化 、 系 列 化 和 标准 化 。 应 用 领域 开始 进入 文字 处 理 
和 图 形 图 像 处 理 领 域 。 

第 四 代 (1970 至 今 ) : 大 规模 和 超大 规模 集成 电路 

硬件 方面 ， 逻 辑 元 件 采 用 大 规模 和 超大 规模 集成 电路 ( LSI 和 VLSI) 。 主 存储 器 采用 半 
导体 存储 器 ， 外 存储 器 采用 磁带 、 磁 盘 、 光 盘 、 硬 盘 等 大 容量 存储 器 。 软 件 方面 出 现 了 数 
据 库 管理 系统 、 网 络 管理 系统 和 面向 对 象 语言 等 。 其 特点 是 运算 速度 大 幅度 提高 (一 般 为 
每 秒 数 几 亿 次 至 上 万 亿 次 )、 体 积 小 、 价 格 便宜 、 使 用 方便 。1971 年 ， 世 界 上 第 一 台 微 处 
理 器 在 美国 硅谷 诞生 ， 开 创 了 微型 计算 机 的 新 时 代 。 应 用 领域 从 科学 计算 、 事 务 管理 、 过 
程控 制 逐 步 走向 家 庭 。 


1.1.2 计算 机 的 分 类 


随 着 计算 机 技术 的 发 展 ， 计 算 机 家 族 日 渐 庞大 ， 种 类 繁多 % 我 们 可 以 从 不 同 角度 对 计 
算 机 进行 分 类 。 


1. 按 信息 的 表示 方式 分 类 


1) 模拟 计算 机 

模拟 式 电子 计算 机 是 用 连续 变化 的 重 拟 向 量 即 电压 来 表示 信息 ， 其 基本 运算 部 件 是 由 
运算 放大 器 构成 的 微分 器 、 积 分 器 、 通 用 两 数 运算 器 等 运算 电路 组 成 。 模 拟 式 电子 计算 机 
解 题 速 度 快 、 但 精度 不 高 、 信 息 不 易 存储 、 通用 性 差 ， 它 亏 般 用 于 解 微分 方程 或 自动 控制 
系统 设计 中 的 参数 模拟 。 

2) 数字 计算 机 

数字 字 式 电子 计算 机 是 用 不 连续 的 数字 南 量 部 > “0” 和 “1” 来 表示 信息 ， 其 基本 运算 
部 件 是 数字 逻辑 电路 。 数 字 式 电子 计算 机 的 精度 高 、 和 通用 性 强 ， 能 胜任 科学 计 
算 、 信 息 处 理 、 实时 控制 、 智 能 模拟 等 方面 的 工作 。 人 们 通常 所 说 的 计算 机 就 是 指数 字 式 
电子 计算 机 。 

3) 数 模 混合 计算 机 

数字 模拟 混合 式 电子 计算 机 是 综合 了 数字 和 模拟 两 种 计算 机 的 长 处 设计 出 来 的 。 它 既 
能 处 理 数字 量 ， 又 能 处 理 模拟 量 。 但 是 这 种 计算 机 结构 复杂 ， 设 计 困难 ， 应 用 较 少 。 

2. 按 应 用 范围 分 类 

1) 专用 计算 机 
计算 机 是 为 了 解决 一 个 或 一 类 特定 问题 而 设计 的 计算 机 。 它 的 硬件 和 软件 的 配置 
依据 解决 特定 问题 的 需要 而 定 ， 并 不 求全 。 专 用 计算 机 功能 单一 ， 配 有 解决 特定 问题 的 国 
定 程序 ， 能 高 速 、 可 靠 地 解决 特定 问题 。 一 般 在 过 程控 制 中 使 用 此 类 计算 机 。 

2) 通用 计算 机 

通用 计算 机 是 为 了 能 够 解决 各 种 问题 ， 具 有 较 强 的 通用 性 而 设计 的 计算 机 。 它 具有 一 
定 的 运算 速度 ， 有 一 定 的 存储 容量 ， 带 有 通用 的 外 部 设备 ， 配 备 各 种 系统 软件 、 应 用 软 
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件 。 一 般 的 数字 式 电子 计算 机 多 属 此 类 计算 机 。 
3. 按 规模 和 处 理 能 力 分 类 


1) 巨型 机 (Super Computer) 
巨型 机 通常 是 指 目前 运算 速度 最 快 、 处 理 能 力 最 强 的 计算 机 ， 也 称 为 超级 计算 机 。 
巨型 计算 机 实际 上 是 一 个 巨大 的 计算 机 系统 ， 主 要 用 来 承担 重大 的 科学 研究 、 国 防 尖 
端 技术 和 国民 经 济 领 域 的 大 型 计算 课题 及 数据 处 理 任务 。 如 大 范围 天 气 预报 ， 整 理 卫星 照 
片 ， 原 子 核 的 探索 ， 研 究 洲际 导弹 、 宇 宙 飞 船 等 ， 以 及 制定 国民 经 济 的 发 展 计 划 ， 这 种 项 
目 繁 多 ， 时 间 性 强 ， 要 综合 考虑 各 种 各 样 的 因素 ， 需 要 依靠 巨型 计算 机 才能 比较 顺利 地 完 
成 的 工作 。 
2013 年 5 月 发 布 的 由 中 国 国防 科技 大 学 研制 的 天 河 二 号 超级 计算 机 系统 ， 以 峰值 计算 
速度 每 秒 5. 49 亿 亿 次 、 持 续 计 算 速 度 每 秒 3. 39 亿 亿 次 双 精 度 浮 点 运算 的 优异 性 能 ， 成 为 
全 球 最 快 超级 计算 机 ， 如 图 1.6 所 示 。 天 河 二 号 超级 计算 机 系统 由 170 个 机 柜 组 成 ,包括 
125 个 计算 机 柜 、8 个 服务 机 柜 、13 个 通信 机 柜 和 224 个 存储 机 柜 ， 占 地 面积 720 平方 米 ， 
内 存 总 容量 1400 万 亿 字 节 ， 存 储 总 容量 12400 万 亿 字 节 ， 最 大 运行 功 耗 17.8 兆 瓦 。 天 河 
-号 运算 1 小 时 ， 相 当 于 13 亿 人 同时 用 计算 器 计算 一 千年 ， 其 存储 总 容量 相当 于 存储 每 
册 10 万 字 的 图 书 600 亿 册 。 


























图 1.6 天 河 二 号 
天 河 二 号 已 应 用 于 生物 医药 、 新 材料 、 工 程 设 计 与 仿真 分 析 、 天 气 预报 、 智 慧 城市 、 

















电子 商务 、 云 计算 与 大 数据 、 数 字 媒 体 和 动漫 设计 等 多 个 领域 ， 还 将 广泛 应 用 于 大 科学 、 
大 工程 、 信 息 化 等 领域 ， 为 经 济 社会 转型 升级 提供 重要 支撑 。 
2) 大 型 机 ( Mainframe) 
大 型 机 ， 或 者 称 大 型 主机 。 大 型 机 使 用 专用 的 处 理 器 指令 集 、 操 作 系统 和 应 用 软件 。 
大 型 机 一 词 ， 最 初 是 指 装 在 非常 大 的 带 框 铁 盒子 里 的 大 型 计算 机 系统 ， 以 用 来 同 小 一 些 的 
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迷你 机 和 微型 机 有 所 区 别 。 大 多 数 时 候 它 是 指 system/360 开始 的 一 系列 的 IBM 计算 机 。 这 
个 词 也 可 以 用 来 指 由 其 他 厂商 ， 如 Amdahl，Hitachi Data Systems( HDS ) 制造 的 兼容 的 系统 。 
3) 小 型 机 (Mini Computer) 
小 型 机 是 指 采用 8 ~32 颗 处 理 器 ， 人 性 能 和 价格 介 于 PC 服务 器 和 大 型 主机 之 间 的 一 种 
高 性 能 64 位 计算 机 。 小 型 机 具有 高 RAS( Reliability 高 可 靠 性 ，Availability 高 可 用 性 ，Ser- 
viceability 高 服务 性 ) 特性。 
小 型 机 一 般 为 中 小 企 事业 单位 或 某 一 部 门 所 用 ， 例 如 高 等 院 校 的 计算 机 中 心 可 以 以 一 
台 小 型 机 为 主机 ， 配 以 几 十 台 甚 至 上 百 台 终端 机 ， 以 满足 大 量 学 生 学 习 计 算 机 的 需要 。 
4) 微型 机 (Personal Computer) 
微型 计算 机 简称 “微型 机 ”“ 微 机 ”( 图 1.7)， 
是 由 大 规模 集成 电路 组 成 的 、 体 积 较 小 的 电子 计算 
机 。 它 是 以 微 处 理 器 为 基础 ， 配 以 内 存储 器 及 输 
和 /输出 (0O ) 接口 电路 和 相应 的 辅助 电路 而 构成 
的 裸 机 。 它 的 特点 是 体积 小 、 灵 活性 大 、 价 格 便 
宜 、 使 用 方便 。 把 微型 计算 机 集成 在 一 个 芯片 上 5 
即 构成 单 片 微型 计算 机 (Single Chip Microéoniput- 
er)。 由 微型 计算 机 配 以 相应 的 外 围 设备 (如 打印 
机 ) 及 其 他 专用 电路 、 电 源 、 面 板 \、 机 架 以 及 足够 
的 软件 构成 的 系统 叫 作 微型 计算 机 系统 ( Microcom- 图 1.7 微型 计算 机 
puter System) ， 也 就 是 人 们 通常 说 的 电脑 。 

自 1981 年 美国 IBM 公司 推出 第 一 代 微型 计算 机 TBM-PC 以 来 ， 微 型 机 以 其 执行 结果 
精确 、 处 理 速度 快 < 性价比 高 、 轻 便 小 马 等 特点 迅速 进入 社会 各 个 领域 ， 且 技术 不 断 更 
新 、 产 品 快速 换代 ， 从 单纯 的 计算 工具 发 展 成 为 能 够 处 理 数字 、 符 号 、 文 字 、 语 言 、 图 
形 、 图 像 、 音 频 、 视 频 等 多 种 信息 的 强大 的 多 媒体 工具 。 如 今 的 微型 机 产品 无 论 从 运算 速 
度 、 多 媒体 功能 、 软 硬件 支持 还 是 易 用 性 等 方面 ， 都 比 早期 产品 有 了 很 大 飞跃 。 便 携 机 更 
是 以 使 用 便捷 、 无 线 联网 等 优势 越 来 越 多 地 受到 移动 办 公 人 士 的 喜爱 ， 一 直 保 持 着 高 速 发 
展 的 态势 。 

5) 工作 站 ( Workstation) 

工作 站 是 介 于 微型 计算 机 和 小 型 计算 机 之 间 的 一 种 高 档 微型 机 ， 是 一 种 以 个 人 计算 机 
和 分 布 式 网 络 计算 为 基础 ， 通 常 配 有 高 档 的 处 理 器 、 高 分 辩 率 的 大 屏幕 显示 器 和 大 容量 的 
存储 器 和 外 存储 器 ， 具 有 较 强 的 数据 处 理 能 力 和 高 性 能 的 图 形 功 能 的 计算 机 。1980 年 ， 
美国 Apollo 公司 推出 了 世界 上 第 一 台 工作 站 DN -100。 几 十 年 来 ,工作 站 迅猛 发 展 ， 现 在 
已 经 成 为 专门 用 于 处 理 某 种 特殊 事务 的 一 种 独立 的 计算 机 系统 。 它 是 一 种 主要 面向 专业 应 
领域 ,具备 强大 的 数据 运算 与 图 形 、 图 像 处 理 能 力 ， 为 满足 工程 设计 、 动 面 制作 、 科 学 
研究 、 软 件 开发 、 金 融 管 理 、 信 息 服务 、 模 拟 仿真 等 专业 领域 而 设计 开发 的 高 性 能 计算 机 。 

6) 服务 器 (Server) 

服务 器 ， 也 称 伺 服 器 。 服 务 器 是 网 络 环境 中 的 高 性 能 计算 机 ， 它 侦 听 网 络 上 的 其 他 计 
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算 机 (客户 机 ) 提交 的 服务 请 求 ， 并 提供 相应 的 服务 ， 为 此 ， 服 务 器 必须 具有 承担 服务 并 且 
保障 服务 的 能 力 。 服 务 器 是 网 站 的 灵魂 ， 是 打开 网 站 的 必要 载体 ， 没 有 服务 器 的 网 站 用 户 
无 法 浏览 。 

相对 于 普通 PC 来 说 ， 服 务 器 的 高 性 能 主要 体现 在 高 速度 的 运算 能 力 、 长 时 间 的 可 靠 
和 运行、 强大 的 外 部 数据 吞吐 能 力 等 方面 。 服 务 器 在 稳定 性 、 安 全 性 、 性 能 等 方面 都 要 求 更 
高 。 服 务 器 的 构成 与 微机 基本 相似 ， 有 处 理 器 、 硬 盘 、 内 存 、 系 统 总 线 等 ,但 是 CPU 、 芯 
片 组 、 内 存 、 磁 盘 系 统 、 网 络 等 硬件 和 普通 PC 又 有 所 不 同 。 因 为 服务 器 是 针对 具体 的 网 
络 应 用 特别 制定 的 。 


1.1.3 计算 机 的 特点 


计算 机 具有 强大 的 生命 力 ， 能 够 在 短 短 几 十 年 在 各 个 领域 飞速 地 发 展 ， 带 动 社会 的 变 
革 ， 是 由 计算 机 本 身 具 有 的 特点 所 决定 的 。 
1. 运算 速度 快 
计算 机 的 运算 速度 是 指 计算 机 在 单位 时 间 内 执行 指令 的 平均 速度 ， 可 以 用 每 秒 完成 的 
指令 条 数 来 描述 。 当 今 计算 机 系统 的 运算 速度 最 快 已 达到 每 秒 亿 亿 次 ， 微 型 机 也 可 达 每 秒 
亿 次 以 上 ， 使 大 量 复 杂 的 科学 计算 问题 得 以 解决 。 例 如 原来 卫星 轨道 的 计算 、 大 型 水 坝 的 
计算 、24 小 时 天 气 计 算 需 要 几 年 甚至 几 十 年 ， 而 在 现代 社会 里 ， 用 计算 机 只 需 几 分 钟 就 
可 完成 。 

2. 计算 精确 度 高 


科学 技术 的 发 展 特别 是 尖端 科学 技术 的 发 展 ,需要 高 度 精确 的 计算 。 计 算 机 控制 的 导 
弹 之 所 以 能 准确 地 击 中 预定 的 目标 ， 是 与 计算 机 的 精确 计算 分 不 开 的 。 一 般 计算 机 可 以 有 
十 几 位 甚至 几 十 位 (二 进 制 ) 有 效 数字 ， 计算 精 度 可 由 千 分 之 几 到 百 万 分 之 几 ， 是 任何 计算 
工具 所 望尘莫及 的 。 

3. 准确 的 逻辑 判断 能 力 

计算 机 不 仅 能 进行 精确 的 计算 ,还 具有 迪 辑 运算 功能 ， 能 对 信息 进行 比较 和 判断 。 计 
算 机 实现 “思考 ”是 计算 机 科学 界 一 直 为 之 努力 实现 的 ， 虽然 现 有 的 逻辑 判断 性 “思考 ” 
还 不 具备 人 类 的 思考 能 力 ， 但 在 信息 检索 等 方面 ， 已 经 实现 了 常规 应 用 。 

4. 大 容量 的 存储 记忆 能 力 

计算 机 内 部 的 存储 器 具有 记忆 特性 ， 可 以 存储 大 量 的 数字 、 文 字 、 图 像 、 视 频 、 声 音 
等 各 种 信息 。 其 存储 不 仅 表 现在 存储 量 大 ， 还 表现 在 存储 时 间 长 久 。 


5 自动 化 运行 
































由 于 计算 机 具有 存储 记忆 能 力 和 逻辑 判断 能 力 ， 所 以 人 们 可 以 将 预先 编写 好 的 程序 组 
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写 人 计算 机 内 存 ， 在 程序 控制 下 ， 计 算 机 能 连续 地 、 自 动 地 工作 ， 不 需要 人 工 干预 。 
1.1.4 计算 机 的 应 用 

计算 机 问世 初期 主要 是 为 了 数值 计算 ， 随 着 计算 机 技术 的 迅猛 发 展 ， 数 据 处 理 能 力 和 
逻辑 判断 能 力 增强 ， 计 算 机 的 应 用 已 经 遍及 科学 研究 、 军 事 技术 和 人 们 日 常生 活 等 各 个 
方面 。 

1. 科学 计算 


科学 计算 也 称 数值 计算 ， ee hae me pir ed dh 
题 。 应 用 计算 机 进行 科学 计算 大 大 提高 了 科学 研究 的 速度 ， 如 卫星 运行 轨迹 预测 、 
0 儿 周 甚至 几 个 月 才能 完成 的 计算 a 4 用 几 
分 钟 就 取得 正确 结 








2. 数据 处 理 _ 
数据 处 理 也 称 信息 处 理 ， ma 整理 、 分 类 、 选 择 、 存 储 、 制 表 、 
检索 、 输 出 等 的 加 工 过 程 。 “数据 ”不 仅 包含 纯 的 数字 ， 还 包含 文字 、 图 像 、 声 音 等 


信息 。 于 人 下 人 机 训 用 和 人 es 十 分 广泛 。 如 文档 排版 、 图 书 
检索 、 财 务 管理 等 。 


3. 过 程控 制 


过 程控 制 是 指 利用 计算 机 对 生产 过 程 、 制 造 过 程 或 运行 过 程 进行 检测 与 控制 ， 及 时 搜 
集 监测 数据 ， 按 最 佳 值 对 进程 进行 调节 控制 :过 程控 制 被 广泛 应 用 于 工业 环境 控制 ， 通 过 
计算 机 监测 可 以 减少 对 人 的 潜在 损害 ， 同 时 可 以 保证 产品 的 质量 。 


4. 计算 机 辅助 


计算 机 辅助 是 计算 机 应 用 较为 广泛 的 一 个 领域 ， 现 有 的 设计 几乎 都 可 以 让 计算 机 全 部 
或 部 分 实现 。 计 算 机 辅助 主要 包括 : 计算 机 辅助 设计 (CAD) 、 计 算 机 辅助 教学 (CAI) 、 计 
算 机 辅助 制造 ( CAM ) 等 。 


5. 网 络 通信 


计算 机 技术 和 数字 通信 技术 发 展 相 融 合 产生 了 计算 机 网 络 。 计 算 机 网 络 是 由 一 些 独立 
的 和 具备 信息 交换 能 力 的 计算 机 互联 构成 ， 以 实现 资源 共享 的 系统 。 计 算 机 在 网 络 方面 的 
应 用 使 人 类 之 间 的 交流 跨越 了 时 间 和 空间 障碍 。 计 算 机 网 络 已 成 为 人 类 建立 信息 社会 的 物 
质 基础 ， 它 给 我 们 的 工作 带 来 极 大 的 方便 和 快捷 ， 如 在 全 国 范围 内 的 银行 信用 卡 的 使 用 ， 
火车 和 飞机 票 系 统 的 使 用 等 。 可 以 在 全 球 的 互联 网 上 进行 浏览 、 检 索 信 息 、 收 发 电子 邮 
件 、 阅 读书 报 、 玩 网 络 游戏 、 选 购 商 品 、 参 与 众多 问题 的 讨论 、 实 现 远 程 医疗 服务 等 。 
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6. 人 工 智能 











人 工 智 能 (AI) 是 指使 用 计算 机 执行 某 些 人 类 的 智能 活动 。 人 工 智能 的 主要 内 容 是 研究 
如 何 让 计算 机 来 完成 过 去 只 有 人 才能 做 的 智能 的 工作 ， 核 心目 标 是 赋予 计算 机 人 脑 一 样 的 
智能 。 人 工 智能 一 直 是 计算 机 界 不 断 摸 索 的 一 个 领域 ， 也 是 一 个 前 沿 领 域 。 其 主要 研究 内 
容 包括 智能 机 器 人 、 专 家 系统 等 。 目 前 人 工 智 能 已 经 应 用 于 机 器 人 、 医 疗 、 计 算 机 辅助 教 
育 等 诸多 方面 。 

7. 多 媒体 应 用 


多 媒体 应 用 是 指 人 们 利用 计算 机 实现 文本 、 图 形 、 图 人像、 声音、 视频 、 动 夯 等 多 种 信 
息 综合 的 表现 形式 。 多 媒体 应 用 拓宽 了 计算 机 的 应 用 范围 ， 使 之 可 以 应 用 于 商业 、 服 务 
业 、 广 告 宣传 和 家 庭 等 各 个 方面 。 同 时 ， 多 媒体 技术 还 与 人 工 智能 技术 有 机 结合 ， 促 进 了 
虚拟 现实 技术 的 发 展 。 


1.1.5 计算 机 的 发 展 趋势 


随 着 科技 的 进步 ， 各 种 计算 机 技术 、 网 络 技术 的 飞速 发 展 ， 计 算 机 的 发 展 已 经 进入 一 
个 快速 而 又 左 新 的 时 代 ， 计 算 机 已 经 从 功能 单一 、 体 积 巨 大 发 展 到 了 功能 复杂 、 体 积 微 
小 、 资 源 网 络 化 等 。 那 么 未 来 计算 机 技术 的 发 展 又 会 沿 着 什么 样 的 轨迹 前 进 呢 ? 


1. 巨型 化 


巨型 化 是 指 为 了 适应 尖端 科学 技术 的 需要 ,发 展 速度 高 、 存 储 容量 大 和 功能 强大 的 超 
级 计算 机 。 随 着 人 们 对 计算 机 的 依赖 性 越 来 越 强 ， 特 别 是 在 军事 和 科研 教育 方面 对 计算 机 
的 存储 空间 和 运行 速度 等 要 求 会 越 来 越 高 此 外 计算 机 的 功能 更 加 多 元 化 。 


2. 微型 化 


随 着 微型 处 理 器 (CPU ) 的 出 现 ， 计 算 机 中 开始 使 用 微型 处 理 器 ， 使 计算 机 体积 缩小 
了 ， 成 本 降低 了 。 另 外 ， 软 件 行业 的 飞速 发 展 提高 了 计算 机 内 部 操作 系统 的 便捷 度 ， 计 算 
机 的 外 部 设备 也 趋 于 完善 。 计 算 机 理论 和 技术 上 的 不 断 完善 ， 促 使 微型 计算 机 很 快 渗透 到 
全 社会 的 各 个 行业 和 部 门 中 ， 并 成 为 人 们 生活 和 学 习 的 必需 品 。 七 十 年 来 ， 计 算 机 的 体积 
不 断 地 缩小 ， 台 式 电 脑 、 笔 记 本 电脑 、 掌 上 电脑 、 平 板 电脑 ， 体 积 逐 步 微型 化 ， 为 人 们 提 
供 了 便捷 的 服务 。 因 此 ， 未 来 计算 机 仍 会 不 断 趋 于 微型 化 ， 体 积 将 越 来 越 小 。 


3. 网 络 化 


















































互联 网 将 世界 各 地 的 计算 机 连接 在 一 起 ， 从 此 进入 了 互联 网 时 代 。 计 算 机 网 络 化 彻底 
改变 了 人 类 世界 ， 人 们 通过 互联 网 进行 沟通 、 交 流 、 教 育 资源 共享 (文献 查阅 和 远程 教育 
等 ) 、 信 息 查阅 共享 等 ， 特 别 是 无 线 网 络 的 出 现 ， 极 大 地 提高 了 人 们 使 用 网 络 的 便捷 性 ， 
未 来 计算 机 将 会 进一步 向 网 络 化 方向 发 展 。 
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4. 智能 化 


计算 机 人 工 智能 化 是 未 来 发 展 的 必然 趋势 。 现 代 计算 机 具有 强大 的 功能 和 运行 速度 ， 
但 与 人 脑 相 比 ， 其 智能 化 和 逮 辑 能 力 仍 有 待 提高 。 人 类 在 不 断 探 索 如 何 让 计算 机 能 够 更 好 
地 反映 人 类 思维 ， 使 计算 机 能 够 具有 人 类 的 逻辑 思维 判断 能 力 ， 可 以 通过 思考 与 人 类 进行 
沟通 交流 ， 抛 弃 以 往 的 依靠 通过 编码 程序 来 运行 计算 机 的 方法 ， 可 以 直接 对 计算 机 发 出 


指令 。 





1.2 计算 机 系统 


一 个 完整 的 计算 机 系统 包括 硬件 系统 和 软件 系统 两 大 部 分 。 软件 是 运行 、 管 理 、 维 护 
计算 机 而 编制 各 种 程序 、 数 据 、 文 档 的 集合 ; 硬件 是 组 成 计算 机 系统 的 各 种 物理 设备 的 
总 称 。 


1.2.1 计算 机 硬件 系统 


计算 机 硬件 系统 是 指 构成 计算 机 的 所 有 实体 部 件 的 集合 。 硬 件 系统 是 指 构成 计算 机 的 
一 些 看 得 见 、 摸 得 着 的 物理 设备 ， 它 是 评 算 机 软件 运行 的 基础 ， 也 是 计算 机 软件 发 挥 作 
用 、 施 展 其 技能 的 舞台 。 ; oe 

计算 机 硬件 系统 的 基本 功能 是 接受 计算 机 程序 的 控制 来 实现 数据 输入 、 运 算 、 数 据 输 
出 等 一 系列 根本 性 的 操作 。 虽然 计算 机 的 制造 技术 从 计算 机 出 现 到 今天 已 经 发 生 了 极 大 的 
变化 ， 但 在 基本 的 硬件 结构 方面 ， 一 直 沿袭 着 冯 .: 诺 伊 曼 的 传统 框 巢 ， 即 计算 机 硬件 系统 
由 运算 器 、 控 制 器 < 存储器、 输入 设备 、 箱 出 设备 五 大 部 分 构成 。 


1. 运算 器 


运算 器 ( Arithmetiec Logic Unit，ALU) 是 对 信息 进行 加 工 、 运 算 的 部 件 ， 其 主要 部 件 是 
算术 逻辑 单元 。 运 算 器 主要 功能 是 对 二 进 制 数 进行 算术 运算 (加 、 减 、 乘 、 除 ) 、 逻 辑 运 算 
(与 、 或 、 非 ) 和 位 运算 ( 移 位 、 置 位 、 复 位 ) 。 运 算 器 能 实现 的 运算 非常 有 限 ， 而 复杂 运 
算 可 以 通过 简单 运算 的 组 合 实现 。 运 算 器 具有 惊人 的 运算 速度 ， 也 正 因为 如 此 ， 计 算 机 才 
有 具有 高 速 的 特点 。 

运算 器 的 性 能 指标 是 衡量 整个 计算 机 性 能 的 重要 因素 之 一 ， 与 运算 器 相关 的 性 能 指标 
包括 计算 机 的 字 长 和 运算 速度 。 

字 长 是 指 计算 机 运算 一 次 能 处 理 的 二 进 制 数据 的 位 数 。 作 为 存储 数据 ， 字 长 越 长 ， 则 
计算 机 的 运算 精度 就 越 高 ;作为 存储 指令 ， 字 长 越 长 ， 则 计算 机 的 处 理 能 力 就 越 强 。 目 前 
普通 的 Intel 公司 和 AMD 公司 的 微 处 理 咒 基本 上 都 是 32 位 和 64 位， 这 就 意味 着 现 有 的 微 
型 计算 机 可 以 并 行 处 理 32 位 或 64 位 二 进 制 数 的 算术 运算 和 逻辑 运算 。 

运算 速度 是 指 计算 机 每 秒 钟 所 能 执行 的 加 法 指令 条 数 。 常 用 百 万 次 / 秒 ( MIPS) 来 表 
示 。 这 个 指标 更 能 直接 地 反映 计算 机 的 速度 。 











2. 控制 器 


控制 器 ( Control Unit，CU) 是 整个 计算 机 的 控制 指挥 中 心 ， 其 功能 是 控制 计算 机 各 部 
件 自动 协调 地 工作 。 控 制 器 负责 从 存储 器 中 取出 指令 ， 然 后 进行 指令 的 译 码 和 分 析 ， 并 产 
生 一 系列 控制 信号 。 这 些 控制 信号 按照 一 定 的 时 间 顺 序 发 往 各 部 件 ， 控 制 各 部 件 协调 工 
作 ， 并 控制 程序 的 执行 顺序 。 
运算 器 与 控制 器 都 存在 于 CPU( 中 央 处 理 器 ) 内 部 。 


3. 存储 器 


存储 器 ( Memory ) 的 作用 是 存放 数据 和 程序 ， 供 控制 器 和 运算 器 执行 程序 和 处 理 数据 
之 用 。 存 储 器 可 以 存储 原始 数据 和 处 理 过程 中 的 数据 以 及 最 后 的 处 理 结果 ， 存 储 器 是 计算 
机 中 数据 的 存储 、 交 换 和 传输 中 心 ， 是 计算 机 系统 内 部 的 数据 仓库 。 

存储 器 分 为 内 存储 器 和 外 存储 器 ， 也 称 为 主 存 和 辅 存 。 其 中 内 存 可 以 直接 被 CPU 访 
问 ， 存 储 容量 小 ， 运 算 速度 快 ， 断 电 后 数据 消失 ; 外 存 不 可 以 直接 被 CPU 访问 ， 存 储 容 
量 大 ， 运 算 速 度 慢 ， 断 电 后 数据 不 消失 。 
为 了 解决 内 存 与 CPU 的 速度 不 匹配 问题 六 计算 机 引入 了 高 速 缓冲 存储 器 (Cache ) ， 
Cache 一 般 用 SRAM 存储 芯片 实现 。Cache 可 以 分 为 CPU 内 部 的 一 级 高 速 缓存 和 CPU 外 衣 
的 二 级 高 速 缓存 。 
随 着 用 户 对 信息 处 理 数 据 量 的 增 大 和 对 数据 长 期 存储 的 需求 ， 产 生 了 外 存 。 外 存 主要 
包括 硬盘 、U 盘 和 光盘 等 。 

硬盘 的 容量 以 兆 字 节 (MB) 、 千 兆 字 节 (CB) 或 百 万 兆 字 节 (TB ) 为 单位 ， 换 算 公 式 为 : 
TB =1024GB，1GB=1024MB 而 1MB =1024KB3> 但 硬盘 厂商 通常 使 用 的 是 1GB = 1000MB 
近似值， 因此 我 们 在 BIOS 中 或 在 格式 化 硬盘 时 看 到 的 容量 会 比 厂家 的 标 称 值 要 小 。 


4. 输入 /输出 设备 


计算 机 通过 输入 /输出 设备 (Input/Output Device，1/0) 及 其 接口 完成 信息 的 输入 与 输 
出 ， 从 而 实现 了 人 机 通信 。 输 入 /输出 设备 种 类 繁多 ,工作 原理 各 异 ， 是 计算 机 系统 中 最 
具 多 样 性 的 设备 。 

输入 设备 (Input Device ) 可 分 为 输入 设备 、 图 形 输入 设备 和 声音 输入 设备 等 ， 其 作 
是 接收 计算 机 外 部 的 数据 和 程序 ， 即 通过 输入 设备 向 计算 机 输入 人 们 编写 的 程序 和 数据 。 
常见 的 输入 设备 有 键盘 、 鼠 标 、 扫 描 仪 和 麦克 风 等 。 

输出 设备 (Output Device ) 显示 计算 机 的 运算 结果 或 工作 状态 ， 将 存储 在 计算 机 中 的 二 
进 制 数据 转换 成 人 们 需要 的 各 种 形式 的 信号 。 常 见 的 输出 设备 有 显示 器 、 打 印 机 和 音 
响 等 。 

就 计算 机 各 部 分 硬件 分 工 而 言 ， 输 入 设备 负责 把 用 户 的 信息 (包括 程序 和 数据 ) 输 入 到 
计算 机 中 ; 输出 设备 负责 将 计算 机 中 的 信息 (包括 程序 和 数据 ) 传 送 到 外 部 媒介 ， 供 用 户 查 
看 或 保存 ; 存储 器 负责 存储 数据 和 程序 ， 并 根据 控制 命令 提供 这 些 数据 和 程序 ， 它 包括 内 
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存 ( 储 器 ) 和 外 存 ( 储 器 ) ; 运算 器 负责 对 数据 进行 算术 运算 和 逻辑 运算 ( 即 对 数据 进行 加 工 
处 理 ) ; 控制 器 负责 对 程序 所 规定 的 指令 进行 分 析 ， 控 制 并 协调 输入 、 输 出 操作 或 对 内 存 
的 访问 。 

1.2.2 计算 机 软件 系统 


计算 机 软件 系统 是 指 为 运行 、 管 理 和 维护 计算 机 而 编写 的 各 种 程序 、 数 据 和 文档 的 集 
合 。 通 常 ， 人 们 把 不 装备 任何 软件 的 计算 机 称 为 硬件 计算 机 或 裸 机 。 裸 机 由 于 不 装备 任何 
软件 ， 所 以 只 能 运行 机 器 语言 程序 ， 这 样 的 计算 机 ， 它 的 功能 显然 不 会 得 到 充分 有 效 的 发 
挥 。 普 通用 户 使 用 的 是 在 裸 机 之 上 配置 若干 软件 之 后 构成 的 计算 机 系统 。 有 了 软件 ， 就 把 
一 台 实 实在 在 的 物理 机 器 变 成 了 一 台 具 有 抽象 概念 的 逻辑 机 器 ， 从 而 使 人 们 不 必 更 多 地 了 
解 机 器 本 身 就 可 以 使 用 计算 机 ， 软 件 在 计算 机 和 计算 机 使 用 者 之 间架 起 了 桥 粱 。 正 是 由 于 
软件 的 丰富 多 彩 ， 可 以 出 色 地 完成 各 种 不 同 的 任务 ， 才 使 得 计算 机 的 应 用 领域 日 益 广 泛 
当然 ， 计 算 机 硬件 是 支撑 计算 机 软件 工作 的 基础 ， 没 有 是 够 的 硬件 支持 ， 软 件 也 就 无 法 正 
实际 上 ， 在 计算 机 技术 的 发 展 进程 中 ,计算 入 软件 随 硬 件 技术 的 迅速 发 展 而 发 

; 反 过 来 ， 软 件 的 不 断 发 展 与 完善 又 促进 了 硬件 的 新 发 展 ， 两 者 的 发 展 密切 地 交织 着 
J 不 可 。 


1. 软件 


软件 是 计算 机 的 灵魂 ， 让 有人 的 计 和 机 没有 任何 站， -软件 是 用 户 与 硬件 之 间 的 接 
口 ， 用 户 通 过 软件 使 用 计算 机 的 硬件 资源 。 

软件 是 由 计算 机 语言 编写 的 程序 和 相关 文档 组 成 的 。 所 谓 程序 实际 上 是 用 户 用 于 指挥 
计算 机 执行 各 种 动作 以 便 完 成 指定 任务 的 指令 的 集合 。 用 户 要 让 计算 机 做 的 工作 可 能 是 很 
复杂 的 ， 因 而 指挥 计算 机 工作 的 程序 也 可 能 是 庞大 而 复杂 的 ， 有 时 还 可 能 要 对 程序 进行 修 
改 与 完善 。 因 此 ， 为 了 便于 阅读 和 修改 ， 必 须 对 程序 作 必要 的 说 明 或 整理 出 有 关 的 资料 。 
这 些 说 明 或 资料 ( 称 之 为 文档 ) 在 计算 机 执行 过 程 中 可 能 是 不 需要 的 ， 但 对 于 用 户 阅 读 、 修 
改 、 维 护 、 交 流 这 些 程序 却 是 必 不 可 少 的 。 因 此 ， 也 有 人 简单 地 用 一 个 公式 来 说 明 包 括 其 
基本 内 容 : 软件 = 程序 + 文档 。 


2. 程序 设计 语言 


人 与 计算 机 的 交流 是 通过 语言 进行 的 ， 计 算 机 能 够 直接 识别 的 是 由 0 和 1 组 成 的 机 器 
语言 ， 但 随 着 计算 机 技术 的 不 断 进步 ， 程 序 设 计 语言 也 发 生 了 翻天 覆 地 的 变化 ， 并 形成 低 
级 语言 体系 和 高 级 语言 体系 。 其 中 低级 语言 包括 机 器 语言 和 汇编 语言 ， 高 级 语言 是 指 接近 
天 自 然 语 调和 数学 公式 的 程序 设计 语言 。 

1) 机 器 语 

机 器 语言 (Wactine Language) 是 一 种 指令 集 的 体系 。 这 种 指令 集 ， 称 为 机 器 码 ( Machine 
Code) ， 是 电脑 的 CPU 可 以 直接 解读 的 数据 。 

机 器 语言 是 用 二 进 制 代 码 (0 和 1) 表示 的 计算 机 能 直接 识别 和 执行 的 一 种 机 器 指令 的 










































































集合 。 机 器 语言 是 唯一 能 被 计算 机 直接 识别 的 语言 。 它 是 计算 机 的 设计 者 通过 计算 机 的 硬 
件 结构 赋予 计算 机 的 操作 功能 。 机 器 语言 具有 灵活 、 直 接 执行 和 速度 快 等 特点 。 但 同时 机 
器 语言 要 求全 部 用 二 进 制 编写 程序 ， 通 用 性 差 ， 因 此 修改 和 移植 非常 烦琐 ， 不 易 为 普通 人 
员 使 用 。 
2) 汇编 语言 
汇编 语言 ( Assembly Language) 是 面向 机 器 的 程序 设计 语言 。 在 汇编 语言 中 ， 用 助 记 符 
( Memonic ) 代替 机 器 指令 的 操作 码 ， 用 地 址 符号 (Symbol) 或 标号 ( Label) 代替 指令 或 操作 数 
的 地 址 ， 如 此 就 增强 了 程序 的 可 读 性 并 且 降低 了 编写 难度 ， 像 这 样 符号 化 的 程序 设计 语言 
就 是 汇编 语言 ， 因 此 亦 称 为 符号 语言 。 使 用 汇编 语言 编写 的 程序 ， 机 器 不 能 直接 识别 ， 还 
要 由 汇编 程序 或 者 叫 汇编 语言 编译 器 转换 成 机 器 指令 。 汇 编程 序 将 符号 化 的 操作 代码 组 装 
成 处 理 器 可 以 识别 的 机 器 指令 ， 这 个 组 装 的 过 程 称 为 组 合 或 者 汇编 因此， 有 时 候 人 们 也 
把 汇编 语言 称 为 组 合 语言 。 

3) 高 级 语言 

由 于 汇编 语言 依赖 于 硬件 体系 ， 且 助 记 符 量 大 难 记 、 于 是 人 们 又 发 明了 更 加 易 用 的 所 
谓 高 级 语言 。 在 这 种 语言 下 ， 其 语法 和 结构 更 类 似 汉字 或 者 普通 英文 ， 且 由 于 远离 对 硬件 
的 直接 操作 ,使 得 一 般 人 经 过 学 习 之 后 都 可 以 编程 。 高 级 语言 通常 按 其 基本 类 型 、 代 系 、 
实现 方式 、 应 用 范围 等 分 类 。 

高 级 语言 并 不 是 特 指 的 某 一 种 具体 的 语言 ， 它 是 指 一 系列 比较 接近 自然 语言 和 数学 公 
式 的 编程 ， 它 基本 脱离 了 机 器 的 硬件 系统 ， 用 人 们 更 易 理解 的 方式 编写 程序 。 如 目前 流行 
的 Java、C、C++ 、C#、Pastals Python 、Prolog 、F6xPr6 等 。 

但 是 很 显然 高 级 语言 是 不 可 以 直接 被 计算 机 识别 和 执行 的 ， 必 须 翻译 成 机 器 语言 程 
序 。 通 常 采用 编译 方式 和 解释 方式 翻译 成 机 器 语言 。 

编译 方式 :` 源 程序 的 执行 分 编译 和 运行 两 步 。 即 先 通过 一 个 存放 在 计算 机 内 称 为 编译 
程序 的 机 器 语言 程序 ， 把 源 程序 全 部 翻译 成 和 机 器 语言 等 价 的 目标 程序 代码 ， 然 后 计算 机 
再 运行 此 目标 代码 ， 以 完成 源 程序 要 处 理 的 运算 并 取得 结果 。 
解释 方式 : 源 程序 输入 计算 机 后 ， 解 释 程序 将 源 程序 逐 句 翻译 ， 翻 译 一 名 执行 一 句 ， 
边 翻译 边 执行 ， 不 产生 目标 程序 。 
区 别 : 编译 方式 把 源 程序 的 执行 过 程 严格 地 分 成 编译 和 运行 两 大 步 。 即 先 把 源 程序 全 
部 翻译 成 目标 代码 ， 然 后 再 运行 此 目标 代码 ， 获 得 执行 结果 。 

解释 方式 则 不 然 : 它 是 按照 源 程序 中 语句 的 动态 顺序 ， 直 接地 逐 句 进行 分 析 解 释 ， 并 
立即 执行 。 

3. 软件 系统 及 组 成 


计算 机 软件 分 为 系统 软件 ( System Software ) 和 应 用 软件 ( Application Software ) 两 大 类 。 

1) 系统 软件 

系统 软件 是 指控 制 和 协调 计算 机 及 外 部 设备 ， 支 持 应 用 软件 开发 和 运行 的 系统 ， 是 无 
须 用 户 干预 的 各 种 程序 的 集合 ， 主 要 功能 是 调度 、 监 控 和 维护 计算 机 系统 ; 负责 管理 计算 
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机 系统 中 各 种 独立 的 硬件 ， 使 得 它们 可 以 协调 工作 。 系 统 软 件 使 得 计算 机 使 用 者 和 
件 将 计算 机 当 作 一 个 整体 而 不 需要 顾及 到 底层 每 个 硬件 是 如 何 工作 的 。 

系统 软件 主要 包括 操作 系统 (0S) 、 语 言 处 理 系统 、 数 据 库 管理 程序 和 系统 辅助 处 理 
程序 等 。 

操作 系统 (Operating System，0S) 是 管理 和 控制 计算 机 硬件 与 软件 资源 的 计算 机 程序 ， 
是 直接 运行 在 “ 裸 机 ”上 的 最 基本 的 系统 软件 ， 任 何其 他 软件 都 必须 在 操作 系统 的 支持 下 
才能 运行 。 操 作 系统 的 功能 包括 管理 计算 机 系统 的 硬件 、 软 件 及 数据 资源 ， 控 制程 序 运 
行 ， 改善 人 机 界面 ， 为 其 他 应 用 软件 提供 支持 等 ， 使 计算 机 系统 所 有 资源 最 大 限度 地 发 挥 
作用 ， 提 供 了 各 种 形式 的 用 户 界 面 ， 使 用 户 有 一 个 好 的 工作 环境 ， 为 其 他 软件 的 开发 提供 
必要 的 服务 和 相应 的 接口 。 常 用 的 操作 系统 有 Windows 、Mac 0S X、Linux 等 。 

语言 处 理 系统 是 对 软件 语言 进行 处 理 的 程序 子 系统 。 除 了 机 器 语言 外 ， 其 他 用 任何 软 
件 语 言 书写 的 程序 都 不 能 直接 在 计算 机 上 执行 ， 都 需要 对 它们 进行 适当 的 处 理 。 语 言 处 理 
系统 的 作用 是 把 用 软件 语言 书写 的 各 种 程序 处 理 成 可 在 计算 机 上 执行 的 程序 或 最 终 的 计算 
结果 或 其 他 中 间 形 式 。 ) 

数据 库 管理 程序 用 于 建立 、 使 用 和 维护 数据 库 ; 把 各 种 不 同性 质 的 数据 进行 组 织 ， 以 
便 能 够 有 效 地 进行 查询 、 检 索 ， 并 管理 这 些 数据 。 

系统 辅助 处 理 程序 也 称 为 “软件 研制 开发 工具 “支持 软件 ” “软件 工具 ”， 主 要 有 编 
辑 程序 、 调 试 程序 、 连 接 程序 。 

2) 应 用 软件 

应 用 软件 ( Application Software) 是 用 户 可 以 使 用 的 各 种 程序 设计 语 言 ， 以 及 用 各 种 程 
序 设计 语言 编制 的 应 用 程序 的 集合 ， 分 为 应 用 软件 包 和 用 户 程序 。 应 用 软件 包 是 利用 计算 
机 解决 某 类 问题 而 设计 的 程序 的 集合 ， 供 多 用 户 使 

应 用 软件 是 为 满足 用 户 不 同 领域 、 不 同 问题 的 应 用 省 求 而 提供 的 那 部 分 软件 。 它 可 以 
拓宽 计算 机 系统 的 应 用 领域 ， 放 大 硬件 的 功能 。 

应 用 软件 包括 办 公 软 件 、 多 媒体 处 理 软件 和 Internet 工具 软件 等 。 

办 公 软 件 指 可 以 进行 文字 处 理 、 表 格 制作 、 幻 灯 片 制作 、 简 单数 据 库 的 处 理 等 方面 工 
作 的 软件 。 

多 媒体 处 理 软 件 主要 是 一 些 创 作 工 具 或 多 媒体 编辑 工具 ， 包 括 字 处 理 软件 、 绘 图 软 
件 、 图 像 处 理 软 件 、 动 画 制 作 软 件 、 声 音 编辑 软件 以 及 视频 软件 。 

Internet 工具 软件 是 基于 Internet 环境 产生 的 应 用 软件 ， 是 随 着 计算 机 网 络 技术 的 发 展 
和 Internet 的 普及 产生 的 。 
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1.3 计算 机 网 络 


计算 机 网 络 是 20 世纪 最 伟大 的 发 明之 一 。 人 们 只 要 用 鼠标 、 键 盘 就 可 以 在 网 络 上 查 
找 、 订 购 、 交 流 。 计 算 机 网 络 已 经 深 深 地 影响 和 改变 了 人 们 的 工作 和 生活 方式 ， 并 正 以 极 
快 的 速度 不 断 地 发 展 和 更 新 。 




















1.3.1 计算 机 网 络 基础 


1. 计算 机 网 络 的 基本 概念 


计算 机 网 络 ， 是 指 将 地 理 位 置 不 同 的 具有 独立 功能 的 多 台 计算 机 及 其 外 部 设备 ， 通 过 
通信 线路 连接 起 来 ， 在 网 络 操作 系统 、 网 络 管理 软件 及 网 络 通信 协议 的 管理 和 协调 下 ， 实 
现 资源 共享 和 信息 传递 的 计算 机 系统 。 


2. 计算 机 网 络 的 分 类 


按 地 理 范围 划分 这 种 标准 可 以 把 各 种 网 络 类 型 划分 为 局 域 网 、 城 域 网 、 广 域 网 三 种 。 
下 面 简要 介绍 这 几 种 计算 机 网 络 。 

(1) 局 域 网 (Local Area Network ，LAN) : 就 是 在 局 部 地 区 范围 内 的 网 络 ， 它 所 窗 盖 的 
地 区 范围 较 小 。 局 域 网 在 计算 机 数量 配置 上 没有 太 多 的 限制 ， 少 的 可 以 只 有 两 台 ， 多 的 可 
达 几 百 台 。 一 般 来 说 在 企业 局 域 网 中 ， 工 作 站 的 数量 在 儿 十 到 两 百 台 次 左右 。 在 网 络 所 涉 
及 的 地 理 距离 上 一 般 来 说 可 以 是 几米 至 10 公里 以 内 六 局 域 网 一 般 位 于 一 个 建筑 物 或 一 个 
单位 内 ， 不 存在 寻 径 问题 ， 不 包括 网 络 层 的 应 用 : 

(2) 城 域 网 ( Metropolitan Area Network，MAN ) : 这 种 网 络 一 般 来 说 是 在 一 个 城市 ， 但 
不 在 同一 地 理 小 区 范围 内 的 计算 机 互联 ; 这 种 网 络 的 连接 距离 可 以 在 10 ~ 100 公里 。 在 一 
个 大 型 城市 或 都 市 地 区 ， 一 个 -MAN 网 络 通常 连接 着 多 个 EAN 网 。 如 连接 政府 机 构 的 
LAN 、 医 院 的 LAN 、 电 信 的 LAN 、 公 司 企业 的 LAN 等 二 由 于 光纤 连接 的 引入 ,使 MAN 中 
高 速 的 LAN 互 连 成 为 可 能 5 

(3) 广域网 (Wide Area Network，WAN): 也 称 为 远程 网 ， 是 在 不 同城 市 之 间 的 LAN 
或 者 MAN 网 络 互 联 ， 地 理 范围 可 从 几 百 公里 到 几 千 公 里 。 这 种 城 域 网 因为 所 连接 的 用 户 
多 ， 总 出 口 带宽 有 限 ， 所 以 用 户 的 终端 连接 速率 一 般 较 低 ， 通 常 为 9.6Kbps ~ 45Mbps， 
如 : 邮电 部 的 CHINANET、CHINAPAC 和 CHINADDN 网 。 

















3. 网 络 拓扑 结构 


网 络 拓扑 (Topology ) 结构 是 指 用 传输 介质 互 连 各 种 设备 的 物理 布局 ， 指 构成 网 络 的 成 
员 之 间 特 定 的 物理 的 即 真 实 的 或 者 逻辑 的 即 虚 拟 的 排列 方式 。 如 果 两 个 网 络 的 连接 结构 相 
同 ， 我 们 就 说 它们 的 网 络 拓扑 相同 ， 尽 管 它们 各 自 内 部 的 物理 接线 、 结 点 之 间距 离 可 能 会 
有 不 同 。 常 见 的 网 络 拓扑 结构 如 图 1. 8 所 示 ， 主 要 有 星 型 、 环 型 、 总 线 型 、 树 型 和 网 状 等 
几 种 。 

(1) 星 型 拓扑 : 在 星 型 拓扑 结构 中 ， 网 络 中 的 各 结 点 通过 点 到 点 的 方式 连接 到 一 个 中 
央 结 点 (一 般 是 集线器 或 交换 机 ) 上 ， 由 该 中 央 结 点 向 目的 结 点 传送 信息 。 中 央 结 点 执行 集 
中 式 通信 控制 策略 ， 在 星 型 网 中 任何 两 个 结 点 要 进行 通信 都 必须 经 过 中 央 结 点 控制 ， 因 此 
中 央 结 点 相当 复杂 ， 负 担 比 各 结 点 重 得 多 ， 容 易 形 成 “瓶颈 ”， 一 旦 发 生 故 障 ， 则 全 网 受 
影响 。 总 的 来 说 星 型 拓扑 结构 相对 简单 ， 便 于 管理 ， 建 网 容易 。 
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漆 折 和 辕 


星 型 拓扑 结构 环 型 拓扑 结构 总 线 型 拓扑 结 





树 型 拓扑 结构 
图 1.8 网 络 拓扑 结构 


ee 各 结 点 直接 连 到 环 
上 ， 信 息 沿 着 环 按 一 定 方向 从 一 个 结 点 传送 到 另 一 个 结 点 。 优 点 是 所 有 站 点 都 能 公平 访问 
网 络 的 其 他 部 分 ， 网络 和 能、 从 是 四 为 类 铂 通过 环 上 的 每 一 个 结 上 如 某 一 
结 点 故障 ， 则 引起 全 网 故障 。 

(3) 总 线 型 拓扑 : 总 线 弄 拓扑 是 采用 单 根 传输 作 海 共 用 的 传输 介质 ， 将 网 络 中 所 有 的 
计算 机 通过 相应 的 硬件 接口 和 电缆 直接 连接 到 这 根 共享 的 总 线 上 。 优 点 是 结 点 加 入 和 退出 
比较 简单 。 总 线 上 某 个 结 点 故障 不 会 影响 其 他 结 点 之 间 的 通信 ， 不 会 造成 网 络 瘫痪 ， 可 靠 
性 较 高 ， 是 局 域 网 普遍 采用 的 拓扑 形式 。 

(4) 树 型 拓扑 : 树 型 拓扑 是 结 点 按照 层次 进行 连接 ， 像 树 一 样 ， 有 分 支 、 根 结 点 、 叶 
子 结 点 等 ， 信 息 交换 主要 在 上 下 结 点 之 间 进 行 ， 可 以 看 作 是 星 型 拓扑 结构 的 一 RE 

(5) 网 状 拓扑 : 这 种 拓扑 结构 主要 指 各 结 点 通过 传输 线 互 相连 接 起 来 ， 并 且 每 
et tei nr ee 
费用 较 高 ， 不 易 管理 和 维护 ， 不 常用 于 局 域 网 。 


1.3.2 Internet 基础 


Internet 也 称 为 国际 互联 网 ， 始 于 1968 年 美国 国防 部 高 级 研究 计划 局 (ARPA ) 提出 并 
资助 的 ARPANET 网 络 计划 ， 其 目的 是 将 各 地 不 同 的 主机 以 一 种 对 等 的 通信 方式 连接 起 
来 ,最 初 只 有 四 台 主 机 。 此 后 ， 大 量 的 主机 和 用 户 接 入 这 个 网 络 ， 形 成 了 现在 的 国际 互 
联网 。 

我 国 于 1994 年 4 月 正式 接 入 Internet， 从 此 中 国 的 网 络 建设 进入 了 快速 发 展 的 阶段 。 
经 过 多 年 发 展 ， 我 国 的 互联 网 主干 网 络 已 经 发 展 到 了 8 个 ， 中 国 公用 计算 机 互联 网 ( Chi- 
naNet) 、 网 通 宽带 中 国 China169 网 、 中 国 科技 网 ( CSTNET) 、 中 国教 育 和 科研 计算 机 网 











































































































(CERNET) 、 中 国 移动 互联 网 (CMNET) 、 中 国联 通 互联 网 (UNINET) 、 中 国 铁通 互联 网 
(CRNET) 和 中 国 国际 经 济 贸易 互联 网 ( CIETNET) 。 





























1. TCP/IP 协议 


传输 控制 协议 /因特网 互联 协议 (Transmission Control Protocol/Internet Protocol，TCP/ 
IP)， 又 名 网 络 通 信 协 议 ， 是 Intemet 最 基本 的 协议 ， 是 Intemet 的 基础 。TCP/IP 协议 不 是 
TCP 和 IP 这 两 个 协议 的 合 称 ， 而 是 指 因 特 网 整个 TCP/IP 协议 族 。 从 协议 分 层 模 型 方面 来 
讲 ，TCP/IP 由 4 个 层次 组 成 : 网 络 接口 层 、 网 络 层 、 传 输 层 、 应 用 层 。 每 一 层 都 呼叫 它 
的 下 一 层 所 提供 的 协议 来 完成 自己 的 需求 。TCP/IP 定义 了 电子 设备 如 何 连 入 因特网 ， 以 
及 数据 如 何在 它们 之 间 传 输 的 标准 。 通 俗 而 言 ，TCP 负责 发 现 传输 的 问题 ， 一 旦 有 问题 就 
发 出 信号 ， 要 求 重新 传输 ， 直 到 所 有 数据 安全 正确 地 传输 到 目的 地 。 而 P 是 给 因特网 的 
每 一 台电 脑 规定 一 个 地 址 。 


2.IP 地 址 


IP 协议 中 还 有 一 个 非常 重要 的 内 容 ， 那 就 是 给 因特网 上 的 每 台 计算 机 和 其 他 设备 都 规 
定 了 一 个 唯一 的 地 址 ， 叫 作 “ 耳 地 址 ”。, 网 络 地 址 是 因特网 协会 的 ICANN (the Internet Cor- 
poration for Assigned Names and Numbers) 分 配 的 ， 下 有 负责 北美 地 区 的 InterNIC、 负 责 欧洲 
地 区 的 RIPENIC 和 负责 亚太 地 区 的 APNIC， 目 的 是 为 了 保证 网 络 地 址 的 全 球 唯一 性 。 主 机 
地 址 是 由 各 个 网 络 的 系统 管理 员 分 配 # 因此 ， 网 络 地 址 的 唯一 性 与 网 络 内 主机 地 址 的 唯一 
性 确保 了 IP 地 址 的 全 球 唯一 性 由 于 有 这 种 唯一 的 地 址 ， 才 保证 了 用 户 在 联网 的 计算 机 
上 操作 时 ， 能 够 高 效 而 且 方 便 地 从 千 千 万 万 台 计算 机 中 选 出 自己 所 需 的 对 象 来 。 

按照 TCP/IP 协议 规定 ， 耳 地 址 用 二 进 制 来 表示 ， 每 个 IP 地址 长 32bit， 比 特 换算 成 
字 节 ， 就 是 4 个 字 节 。 例 如 一 个 采用 二 进 制 形式 的 IP 地 址 是 一 串 很 长 的 数字 ， 人 们 处 理 
起 来 也 太 费劲 了 ;为 了 方便 人 们 的 使 用 ， 耳 地 址 经 常 被 写成 十 进 制 的 形式 ， 中 间 使 用 符号 
“. ”分 开 不 同 的 字 节 。 于 是 ， 上 面 的 他 地 址 可 以 表示 为 “10.0.0.1”。IP 地 址 的 这 种 表 
示 法 叫 作 “点 分 十 进 制 表示 法 ”， 这 显然 比 1 和 0 容易 记忆 得 多 。 


3. 域名 系统 


IP 地 址 是 Internet 主机 的 作为 路 由 寻 址 用 的 数字 型 标识 ， 不 容易 记忆 。 因 而 产生 了 域 
名 (Domain Name) 这 一 种 字符 型 标识 。 

域名 系统 (Domain Name System，DNS) 是 因特网 的 一 项 核心 服务 ， 它 作为 可 以 将 域名 
和 卫 地 址 相互 映射 的 一 个 分 布 式 数据 库 ， 能 够 使 人 更 方便 地 访问 互联 网 ， 而 不 用 去 记 住 
能 够 被 机 器 直接 读 取 的 IP 数 串 。 

域名 系统 是 一 个 树 型 结构 ， 其 形式 有 : COM( 企 业 ) 、NET( 网络 运行 服务 机 构 ) 、GOV 
(政府 机 构 ) 、ORG( 非 营利 性 组 织 ) 、EDU( 教 育 ) ， 其 注册 、 和 运行 工 作 由 Network Solution 
公司 负责 。 


域名 可 分 为 不 同 级 别 ， 包括 顶 级 域名 、 二 级 域名 等 。 
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质 级 域名 分 为 两 类 : 一 是 国家 顶级 域名 ，200 多 个 国家 都 按照 S03166 国家 代码 分 配 
了 顶级 域名 ， 例 如 中 国 是 CN， 美 国 是 US， 日 本 是 卫 等 ; 二 是 国际 顶级 域名 ， 例 如 表示 工 
商 企业 的 COM， 表 示 网 络 提供 商 的 NET， 表 示 非 营利 组 织 的 ORG 等 。 大 多 数 域名 争议 都 
发 生 在 COM 的 顶级 域名 下 ， 因 为 多 数 公司 上 网 的 目的 都 是 为 了 营利 。 为 加 强 域名 管理 ， 
解决 域名 资源 的 紧张 ，Intemet 协会 、Intemet 分 址 机 构 及 世界 知识 产权 组 织 ( WIPO) 等 国际 
组 织 经 过 广泛 协商 ， 在 原来 三 个 国际 通用 顶级 域名 的 基础 上 ， 新 增加 了 7 个 国际 通用 项 级 
域名 : FIRM( 公 司 企业 ) 、STORE( 销售 公司 或 企业 ) 、WEB( 突出 WWW 活动 的 单位 ) 、 
ARTS( 突 出 文化 、 娱 乐 活动 的 单位 ) 、REC( 突出 消 遗 、 娱 乐 活动 的 单位 ) 、INFO( 提供 
信息 服务 的 单位 ) 、NOM( 个 人 ) ， 并 在 世界 范围 内 选择 新 的 注册 机 构 来 受理 域名 注册 
申请 。 

二 级 域名 是 指 顶 级 域名 之 下 的 域名 ， 在 国际 顶级 域名 下 , 它 是 指 域 名 注册 人 的 网 上 名 
称 ， 例 如 TBM 、Yahoo、Microsoft 等 ， 在 国家 顶级 域名 下 ,， 它 是 表示 注册 企业 类 别 的 符号 ， 
例如 COM、EDU、GOV、NET 等 。 

中 国 在 国际 互联 网 络 信息 中 心 (Inter NIC) 正式 注册 并 运行 的 顶级 域名 是 CN， 这 也 是 
中 国 的 一 级 域名 。 在 顶级 域名 之 下 ， 中 国 的 二 级 域名 又 分 为 类 别 域 名 和 行政 区 域名 两 类 。 
类 别 域名 共 6 个 ， 包 括 用 于 科研 机 构 的 AC 引用 于 工商 金融 企业 的 COM， 用 于 教育 机 构 的 
EDU;， 用 于 政府 部 门 的 GOV; 用 于 互联 网 络 信息 中 心 和 运行 中 心 的 NET， 用 于 非 营 利 组 织 
的 ORG。 而 行政 区 域名 有 34 个 ， 分 别 对 应 于 中 国 各 省 、 自 治 区 和 直辖 市 。 


4. Internet 应 用 















































Intemmet 的 应 用 方式 随 着 时 代 的 发 展 不 断 地 创新 ， 但 是 最 常用 的 依然 是 万 维 网 、 电 子 
邮件 等 。 

1) 万 维 网 KWWW) 

WWW( World Wide Web) 是 中 文 称 为 万 维 网 、 环 球 网 等 ， 简 称 为 Web。 分 为 Web 客户 
端 和 Web 服务 器 程序 。WWW 可 以 让 Web 客户 端 (常用 浏览 器 ) 访问 浏览 Web 服务 器 上 的 
页 面 。WWW 提供 丰富 的 文本 和 图 形 、 音 频 、 视 频 等 多 媒体 信息 ， 并 将 这 些 内 容 集 合 在 一 
起 ， 并 提供 导航 功能 ， 使 得 用 户 可 以 方便 地 在 各 个 页 面 之 间 进 行 浏览 。 由 于 WWW 内 容 丰 
富 ， 浏 览 方便 ， 目 前 已 经 成 为 互联 网 最 重要 的 服务 。 

万 维 网 是 一 个 资料 空间 。 在 这 个 空间 里 中 : 一 样 有 用 的 事物 ， 称 为 一 种 “资源 "; 并 
且 由 一 个 全 域 “ 统 一 资源 标识 符 ”(URL) 标 识 。 这 些 资 源 通过 超 文本 传输 协议 HTTP( Hy- 
Pertext Transfer Protocol ) 传送 给 使 用 者 ， 而 后 者 通过 点 击 链接 来 获得 资源 。 

万 维 网 常 被 当成 因特网 的 同义词 ， 但 万 维 网 与 因特网 有 着 本 质 的 差别 。 因 特 网 指 的 是 
一 个 硬件 的 网 络 ， 全 球 的 所 有 电脑 通过 网 络 连接 后 便 形成 了 因特网 。 而 万 维 网 更 倾向 于 一 
种 浏览 网 页 的 功能 。 

2) 电子 邮件 (E-mail) 

电子 邮件 (E-mail) ， 是 一 种 用 电子 手段 提供 信息 交换 的 通信 方式 ， 是 互联 网 应 
最 广 的 服务 。 通 过 网 络 的 电子 邮件 系统 ， 用 户 可 以 以 非常 低廉 的 价格 、 非 常 快速 的 方 
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式 与 世界 上 任何 一 个 角落 的 网 络 用 户 联 系 。 

电子 邮件 在 Internet 上 发 送 和 接收 的 原理 可 以 形象 地 用 我 们 日 常生 活 中 邮寄 包 讲 来 形 
容 : 当 我 们 要 寄 一 个 包 庄 时 ， 我 们 首先 要 找到 一 个 有 这 项 业务 的 邮局 ， 在 填写 完 收 件 人 姓 
名 、 地 址 等 之 后 ， 包 囊 就 寄 出 并 到 了 收 件 人 所 在 地 的 邮局 ， 那 么 对 方 取 包 右 的 时 候 就 必须 
去 这 个 邮局 才能 取出 。 同 样 ， 当 我 们 发 送 电子 邮件 时 ， 这 封 邮件 是 由 邮件 发 送 服务 器 ( 任 
阿 一 个 都 可 以 ) 发 出 ， 并 根据 收 信人 的 地 址 判断 对 方 的 邮件 接收 服务 器 ， 而 将 这 封 信 发 送 
到 该 服务 器 上 ， 收 信人 要 收取 邮件 ， 也 只 能 访问 这 个 服务 器 才能 完成 。 

电子 邮件 地 址 的 格式 由 三 部 分 组 成 : 用 户 名 @ 电 子 邮 件 服务 器 名 。 

第 一 部 分 用 户 名 代表 用 户 信箱 的 账号 ， 对 于 同一 个 邮件 接收 服务 器 来 说 ， 这 个 账号 必 
须 是 唯一 的 ; 第 二 部 分 “@ ”是 分 隔 符 ; wii 用 
以 标志 其 所 在 的 位 置 。 























1.4 计算 机 病毒 


计算 机 病毒 ， 是 指 编 制 或 者 在 计算 机 程序 中 插入 的 破坏 计算 机 功能 或 者 毁坏 数据 ， 影 
响 计算 机 使 用 ， 并 能 自我 复制 的 一 组 计算 机 指令 或 者 程序 代码 。 


1.4.1 计算 机 病毒 的 特点 


计算 机 病毒 一 般 具 有 寄生 人 性、 破坏 性 、 传 染 性 、 可 和 触发 性 、 潜 伏 性 和 隐蔽 性 等 的 
特征 。 

(1) 寄生 性 : 计算 机 病毒 可 以 寄生 在 其 他 可 执行 的 程序 中 ， 因 此 ， 它 能 享有 被 寄生 的 
程序 所 能 得 到 的 一 切 权利 。 

(2) 破坏 性 : 计算 机 病毒 可 以 导致 正常 的 程序 无 法 运行 ， 把 计算 机 内 的 文件 删除 或 受 
到 不 同 程度 的 损坏 。 通 常 表现 为 : 增 、 删 、 改 、 移 。 

(3) 传染 性 : 传染 性 是 病毒 的 基本 特征 。 计 算 机 病毒 是 一 段 人 为 编制 的 计算 机 程序 代 
码 ， 这 段 程序 代码 一 旦 进入 计算 机 并 得 以 执行 ， 它 就 会 搜寻 其 他 符合 其 传染 条 件 的 程序 或 
存储 介质 ， 确 定 目标 后 再 将 自身 代码 插入 其 中 ， 达 到 自我 繁殖 的 目的 。 只 要 一 台 计算 机 染 
毒 ， 如 不 及 时 处 理 ， 那 么 病毒 会 在 这 台电 脑 上 迅速 扩散 ， 计 算 机 病毒 可 通过 各 种 可 能 的 渠 
道 ， 如 UU 盘 、 硬 盘 、 移 动 硬盘 、 计 算 机 网 络 去 传染 其 他 的 计算 机 。 当 您 在 一 台 机 器 上 发 现 
了 病毒 时 ， 往 往 曾 在 这 台 计 算 机 上 用 过 的 优盘 已 感染 上 了 病毒 ， 而 与 这 台 机 器 相连 网 的 其 
也 计算 机 也 许 也 被 该 病毒 染 上 了 。 是 否 具有 传染 性 是 判别 一 个 程序 是 否 为 计算 机 病毒 的 最 
重要 条 件 。 

(4) 可 触发 性 : 病毒 因 某 个 事件 或 数值 的 出 现 ， 诱 使 病毒 实施 感染 或 进行 攻击 的 特性 
称 为 可 触发 性 。 病 毒 的 触发 机 制 就 是 用 来 控制 感染 和 破坏 动作 的 频率 的 。 病 毒 具有 预定 的 
触发 条 件 ， 这 些 条 件 可 能 是 时 间 、 日 期 、 文 件 类 型 或 某 些 特定 数据 等 。 病 毒 运行 时 ， 触 发 
机 制 检查 预定 条 件 是 否 满足 ， 如 果 满 足 ， 启 动感 染 或 破坏 动作 ， 使 病毒 进行 感染 或 攻击 ; 
如 果 不 满足 ， 使 病毒 继续 潜伏 。 


二 
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(5) 潜伏 性 : 一 个 编制 精巧 的 计算 机 病毒 程序 ， 进 入 系统 之 后 一 般 不 会 马上 发 作 ， 因 
此 病毒 可 以 静 静 地 艇 在 磁盘 或 磁带 里 潜伏 上 几 天 ， 甚 至 几 年 ,一旦 时 机 成 熟 ， 得 到 运行 机 
会 ， 就 又 要 四 处 繁殖 、 扩 散 ， 继 续 危 害 。 有 些 病 毒 像 定时 炸弹 一 样 ， 让 它 什 么 时 间 发 作 是 
预先 设计 好 的 。 比 如 黑色 星期 五 病毒 ， 不 到 预定 时 间 一 点 都 觉察 不 出 来 ， 等 到 条 件 具备 的 
时 候 一 下 子 就 爆炸 开 来 ， 对 系统 进行 破坏 。 

(6) 隐蔽 性 : 计算 机 病毒 具有 很 强 的 隐蔽 性 ， 有 的 可 以 通过 病毒 软件 检查 出 来 ， 有 的 
根本 就 查 不 出 来 ， 有 的 时 隐 时 现 、 变 化 无 常 ， 这 类 病毒 处 理 起 来 通常 很 困难 。 


1.4.2 计算 机 病毒 的 分 类 
计算 机 病毒 的 分 类 方式 有 很 多 ， 其 中 按照 计算 机 病毒 的 感 当 方式， 分 为 以 下 五 类 。 
1. 引导 型 病毒 


引导 型 病毒 是 指 寄生 在 磁盘 引导 区 或 主 引导 区 的 计算 机 病毒 。 此 种 病毒 利用 系统 引导 
时 ， 不 对 主 引导 区 的 内 容 正确 与 否 进行 判别 的 缺点 ,在 引导 型 系统 的 过 程 中 侵入 系统 ， 驻 
留 内 存 ， 监 视 系统 运行 ， 伺 机 传染 和 破坏 。 按 照 引 导 型 病毒 在 硬盘 上 的 寄生 位 置 又 可 细 分 
为 主 引导 记录 病毒 和 分 区 引导 记录 病毒 。 主 引导 记录 病毒 感染 硬盘 的 主 引 导 区 ， 如 大 麻 病 
毒 、2708 病毒 、 火 炬 病毒 等 ; 分 区 引导 记录 病毒 感染 硬盘 的 活动 分 区 引导 记录 ， 如 小 球 病 























多 


毒 等 。 
2. 文件 型 病毒 


文件 型 病毒 主要 通过 感染 计算 机 中 的 可 执行 文件 (. exe) 和 命令 文件 (. com)。 文 件 型 
病毒 是 对 计算 机 的 源 文件 进行 修改 ， 使 其 成 为 新 的 带 有 计算 机 病毒 的 文件 。 一 旦 计算 机 运 
行 该 文件 就 会 被 感染 ， 从 而 达到 传播 的 目的 3 

3. 混合 型 病毒 


混合 型 病毒 是 指 具 有 引导 型 病毒 和 文件 型 病毒 寄生 方式 的 计算 机 病毒 。 所 以 它 的 破坏 
性 更 大 ， 传 染 的 机 会 也 更 多 ， 杀 炎 也 更 困难 。 这 种 病毒 扩大 了 病毒 程序 的 传染 途径 ， 它 既 
感染 磁盘 的 引导 记录 ， 又 感染 可 执行 文件 。 当 染 有 此 种 病毒 的 磁盘 用 于 引导 系统 或 调用 执 
行 染 毒 文件 时 ， 病 毒 都 会 被 激活 。 因 此 在 检测 、 清 除 复合 型 病毒 时 ， 必 须 全 面 彻 底 地 根 
治 ， 如 果 只 发 现 该 病毒 的 一 个 特性 ， 把 它 只 当 作 引 导 型 或 文件 型 病毒 进行 清除 。 虽 然 好 像 
是 清除 了 ,但 还 留 有 隐患 ， 这 种 经 过 消毒 后 的 “洁净 ”系统 更 赋 有 攻击 性 。 这 类 病毒 有 
Flip 病毒 、 新 世纪 病毒 、One-half 病毒 等 。 


4. 宏 病 毒 
宏 病 毒 是 一 种 寄存 在 文档 或 模板 的 宏 中 的 计算 机 病毒 。 一 旦 打开 这 样 的 文档 ， 其 中 


的 宏 就 会 被 执行 ， 于 是 宏 病毒 就 会 被 激活 并 转移 到 计算 机 上 ， 并 驻 留 在 Normal 模板 上 。 
从 此 以 后 ， 所 有 自动 保存 的 文档 都 会 “感染 ”上 这 种 宏 病 毒 ， 而 且 如 果 其 他 用 户 打 开 























了 感染 病毒 的 文档 ， 宏 病毒 又 会 转移 到 他 的 计算 机 上 。 
5. 网 络 病毒 


网 络 病毒 通过 计算 机 网 络 传播 感染 网 络 中 的 可 执行 文件 。 如 果 在 E-mail 中 收 到 带 有 网 
络 病 毒 的 可 执行 文件 ， 计 算 机 数据 就 会 被 监测 或 者 被 破坏 。 


1.4.3 计算 机 感染 病毒 的 常见 症状 及 预防 


计算 机 病毒 虽然 难以 检测 ， 但 是 ， 只 要 细心 观察 计算 机 的 运行 状况 ,依然 可 以 发 现 计 
算 机 感染 病毒 的 一 些 异常 状况 。 

(1) 在 特定 情况 下 屏幕 上 出 现 某 些 异常 字符 或 特定 画面 。 

(2) 文件 长 度 异 常 增 减 或 莫名 产生 新 文件 。 

(3) 一 些 文件 打开 异常 或 突然 丢失 。 

(4) 系统 无 故 进行 大 量 磁盘 读 写 或 未 经 用 户 允 许 进行 格式 化 操作 。 

(5) 系统 出 现 异常 的 重启 现象 ， 经 常 死机 、 蓝 屏 或 者 无 法 进入 系统 。 

(6) 可 用 的 内 存 或 硬盘 空间 变 小 。 

(7) 打印 机 等 外 部 设备 出 现 工作 异常 。 

(8) 在 汉字 字库 正常 的 情况 下 ， 无 法 调用 和 打印 汉字 或 者 汉字 字库 无 故 损坏 。 

(9) 磁盘 上 无 故 出 现 扇 区 损坏 。 

(10) 程序 或 数据 神秘 地 消失 了 ”文件 名 不 能 辨认 等 5 

随 着 制造 计算 机 病毒 和 反 病毒 双方 的 技术 的 不 断 发 展 ， 病 毒 制造 者 的 技术 越 来 越 
高 ， 病 毒 的 欺骗 性 和 隐蔽 性 也 越 来 越 强 。 要 在 具体 实践 中 细心 观察 ， 发 现 计算 机 的 异常 
现象 。 

提高 系统 的 安全 性 是 预防 计算 机 感染 计算 机 病毒 的 一 个 重要 方面 ， 但 完美 的 系统 是 不 
存在 的 ， 过 于 强调 提高 系统 的 安全 性 将 使 系统 多 数 时 间 用 于 病毒 检查 ， 系 统 失去 了 可 用 
性 、 实 用 性 和 易 用 性 。 加 强 内 部 网 络 管理 人 员 以 及 使 用 人 员 的 安全 意识 ， 利 用 多 计算 机 系 
统 常用 口令 来 控制 对 系统 资源 的 访问 ， 这 是 防 病毒 进程 中 最 容易 和 最 经 济 的 方法 之 一 。 另 
外 ， 安 装 杀毒 软件 并 定期 更 新 也 是 预防 病毒 的 重 中 之 重 。 不 使 用 来 历 不 明 的 程序 或 数据 ; 
不 轻易 打开 来 历 不 明 的 电子 邮件 ; 使 用 新 的 计算 机 系统 或 软件 时 要 先 杀 毒 后 使 用 ;备份 系 
统 和 参数 ， 建 立 系统 的 应 急 计划 等 ; 专机 专用 ; 分 类 管理 数据 。 这 些 方法 都 可 以 预防 计算 
机 被 病毒 感染 。 























1.5 信息 在 计算 机 中 的 表示 


在 计算 机 系统 中 ， 各 种 字母 、 数 字 、 符 号 、 语 音 、 图 形 、 图 像 等 统称 为 数据 。 数 据 经 
过 加 工 以 后 就 成 为 信息 ， 信 息 是 对 我 们 有 用 的 数据 。 
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1.5.1 数据 的 表示 单位 
在 计算 机 中 数据 的 表示 单位 通常 有 位 、 字 节 和 字 三 种 。 
1. 位 

















计算 机 中 存储 的 数据 都 是 二 进 制 的 数据 ， 二 进 制 数 只 包括 0 和 1， 因 此 在 表示 0 和 1 
的 时 候 只 需要 用 二 进 制 的 一 位 就 可 以 了 。 位 是 计算 机 存储 的 最 小 单位 。 
位 的 英文 是 bit，bit 代表 binary digit( 二 进 制 数字 ) 。 


2. 字 节 




















计算 机 存储 数据 的 基本 单位 是 字 节 ， 每 个 字 节 包含 8 个 位 。 长 入 

字 节 的 英文 单词 是 byte， 简 写 为 B。 计 算 机 存储 单位 一 般 用 B、KB、MB、GB 、TB、 
PB、EB、ZB 、YB 来 表示 ， 它 们 之 间 的 关系 是 : 
B(Byte 字 节 ) =8bit A 
1KB( Kilobyte 千 字 节 ) =1024B SN 
MB( Megabyte 兆 字 节 ， 简 称 “ 兆 ”) =1024KB 
1GB( Gigabyte 吉 字 节 ， 又 称 “ 千 兆 "Ji= 1024MB 
TB( Trillionbyte 万 亿 字 节 ， 太 学 节 ) =1024CB 
1PB( Petabyte 千 万 亿 字 节 ] 拍 字 节 ) =1024TB 小， 
EB( Exabyte 百 亿 亿 字 节 , 艾 字 节 ) =1024PB 
1ZB( Zettabyte 十 万 亿 亿 字 节 ， 泽 字 节 ) =1024EB 
YB( Yottabyte 二 亿 亿 亿 字 节 ， 鞠 字 节 ) 竺 1024ZB 


这 里 ， 各 个 单位 之 间 的 进 制 是 2°(2 的 40 次 方 ， 即 1024) ， 比 如 2G 内 存 的 容量 为 : 
2 x1024 x 1024 x1024B, 





se 


3. 字 


一 般 来 说 ,计算机 一 次 处 理 的 一 组 二 进 制 数 称 为 一 个 计算 机 的 “ 字 ”， 计算 机 一 次 
处 理 的 二 进 制 数 的 位 数 就 叫 作 “ 字 长 ”。 字 长 与 计算 机 的 功能 和 用 途 有 很 大 的 关系 ， 是 
计算 机 的 一 个 重要 技术 指标 。 早 期 的 微机 字 长 一 般 是 8 位 和 16 位 ，386 以 及 更 高 的 处 理 
器 大 多 是 32 位。 目前 市 面 上 的 计算 机 的 处 理 器 大 部 分 已 达到 64 位 。 字 长 直接 反映 了 一 
台 计 算 机 的 计算 精度 。 在 其 他 指标 相同 的 情况 下 ， 字 长 越 长 ， 计 算 机 处 理 数据 的 速度 就 
越 快 。 
1.5.2 进位 计数 制 


数据 的 表示 单位 有 位 、 字 节 、 字 等 ， 那 么 计算 机 中 的 数据 ， 如 字符 、 数 字 、 汉 字 、 图 
像 、 声 音 等 究竟 是 怎么 表示 的 呢 ? 在 说 明 这 个 问题 之 前 我 们 要 先 介绍 数 制 ， 尤 其 是 二 进 制 
数 ， 因 为 计算 机 中 的 数据 信息 就 是 用 二 进 制 数 表 示 的 。 





按照 进位 的 原则 进行 计数 ， 称 为 进位 计数 制 ; 见 表 1 - 1。 

数 制 有 三 个 要 素 : 进 制 、 基 数 和 权 值 。 进 制 就 是 一 个 数 制 当 中 包含 的 不 同 数值 的 个 
数 ， 如 十 进 制 就 是 数据 中 只 包含 10 个 不 同 的 数值 。 这 10 个 不 同 的 数值 分 别 是 0、1、2、 
3、4、5、6、7、8、9, 我 们 把 0 ~9 叫 作 十 进 制 的 基数 。 权 值 就 是 某 一 位 数据 的 单位 ， 比 
如 十 进 制 数 135，5 的 单位 是 10"，3 的 单位 是 10' ，1 的 单位 是 10*。 一 个 数 就 是 它 的 数值 
与 其 对 应 的 权 值 相 乘 之 后 再 相 加 得 到 的 结果 ， 比 如 1 x10? +2 x10' +3x10"=123。 


1.5.3 计算 机 中 的 常用 数 制 





1. 二 进 制 














计算 机 中 用 的 是 二 进 制 (二 进 制 的 英文 单词 是 binary， 简 写 为 B) ， 只 有 0 和 1 构成 ， 
它 也 是 最 简单 的 数 制 ， 见 表 1 -1。 


表 1-1 进 制 的 基本 内 容 

















进 制 二 进 制 八进制 十 进 制 十 六 进 制 
规则 逢 2 进 1, 借 1 当 2 | 才 8 进 1, 借 1 渤 8 | 逢 10 进 1, 借 1 当 10| 轿 16 进 1, 借 1 当 16 
基数 和 8 10 16 
基本 符号 0, 1 0%7 0<9 0~9, A~F 
权 2 8 10 16 
字符 代号 B 0 D H 











二 进 制 数 在 运算 时 要 在 数据 后 面 加 个 2” 或者“B”， 从 而 区 分 开 十 进 制 数据 。 如 在 
计算 机 中 十 进 制 数 10 用 二 进 制 表示 为 (1010)。 或 者 1010B。 

1) 计算 机 中 使 用 二 进 制 的 原因 

为 什么 在 计算 机 中 用 二 进 制 呢 ? 这 是 因为 : 

(1) 技术 实现 简单 ， 计 算 机 是 由 逻辑 电路 组 成 的 ， 逻 辑 电路 通常 只 有 两 个 状态 ， 即 开 
关 的 接 通 与 断 开 ， 这 两 种 状态 正好 可 以 用 “1” 和 “0” 表 示 。 

(2) 简化 运算 规则 : 两 个 二 进 制 数 和 、 积 运算 组 合 各 有 三 种 ， 运 算 规则 简单 ， 有 利于 
简化 计算 机 内 部 结构 ， 提 高 运算 速度 。 

(3) 适合 逻辑 运算 : 逻辑 代数 是 逻辑 运算 的 理论 依据 ， 二 进 制 只 有 两 个 数码 ， 正 好 与 
逻辑 代数 中 的 “ 真 ” 和 “ 假 ” 相 吻合 。 

(4) 易于 进行 转换 ， 二 进 制 与 十 进 制 数 易 于 互相 转换 。 

(5) 用 二 进 制 表示 数据 具有 抗 干扰 能 力 强 、 可 靠 性 高 等 优点 。 因 为 每 位 数据 只 有 高 、 
低 两 个 状态 ， 当 受到 一 定 程 度 的 干扰 时 ， 仍 能 可 靠 地 分 辨 出 它 是 高 还 是 低 。 

2) 二 进 制 数 的 表示 方式 

二 进 制 和 十 进 制 的 表示 方式 一 样 ， 只 是 每 位 的 权 值 是 2 的 究 ， 基 数 只 有 0 和 1， 如 
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1011. 01， 它 对 应 的 十 进 制 数 是 1 x2? +0x22+1x2.+1x2"+0x2- +1x2-=11.25。 

3) 二 进 制 数 运算 法 则 

二 进 制 数 的 运算 法 则 是 “着 2 进 1, 借 1 当 2”, 运算 时 在 运算 数 的 后 面 加 个 “2” 或 
者 “B”， 代 表 这 个 数 是 二 进 制 数据 ， 从 而 区 分 开 十 进 制 数据 。 

【 例 】 求 (1101),+(101),=(10010),， 求解 过 程 如 下 : 














1101 
+ O101 
10010 





2， 入 进 制 Y 信 


八进制 数 的 基数 是 0 ~7， 权 值 是 8 的 宕 。 运 算 时 在 运算 数 的 后 面 加 个 “8” 或 者 “0"” 
(八进制 的 英文 单词 是 octal， 简 写 为 0) ， 从 而 区 分 开 考 进 制 数据 。 如 在 计算 机 中 十 进 制 数 
10 用 八进制 表示 为 (12)。 或 者 120。 SS 

八进制 的 运算 法 则 是 “着 8 进 1, 借 1 当 8" 寺 比如 (40)s+(40)s =(100)，。 


3. 十 六 进 制 SA 

上 六 进 制 的 基数 是 0~9，A “(或 a ~f， 看 输出 的 格式 要 求 用 大 写字 符 还 是 小 写字 
符 ) ， 权 值 是 16 的 寡 ， 运 算 时 在 运算 数 的 后 面 加 个 “16” 有 或 “日 ” (十 六 进 制 的 英文 单词 
是 hexadecimal， 简 写 为 妥 ) ， 从 而 区 分 开 十 进 制 数 据 x 如 在 计算 机 中 十 进 制 数 10 用 十 六 进 
制 表示 为 (A) ie 或 者 AH。 AR 

十 六 进 制 的 运算 法 则 是 “着 16 进 1 ,| 贷 工 当 16"。 比 如 (8F) e+(8A)ie= (119) us 
1.5.4 数 制 转换 

不 同 数 制 数据 之 间 的 换算 就 是 数 制 转换 ， 我 们 研究 以 下 四 种 类 型 的 转换 : 非 十 进 制 转 
换 成 十 进 制 ， 十 进 制 转换 成 非 十 进 制 ， 二 进 制 转换 成 八 、 十 六 进 制 ， 八 、 十 六 进 制 转换 成 
二 进 制 。 最 后 给 出 十 六 进 制 基数 转换 成 二 、 八 、 十 进 制 数 对 应 的 数值 ， 读 者 可 以 根据 这 些 
数值 进行 相应 数 制 之 间 的 快速 转换 。 


1. 非 十 进 制 转换 成 十 进 制 


只 要 将 进 制 数 按 权 值 展 开 即 可 得 到 对 应 的 十 进 制 数 。 如 : 
【 例 】 求 (1001.01), 对 应 十 进 制 数 。 

解 : 1x23 +0x22+0x2:+1x20+0x2-'+1x2-=9.25。 
【 例 】 求 (56.5)。 对 应 的 十 进 制 数 。 

解 : 5 x8! +6 x8° +5 x8-!=46. 625 

【 例 】 求 (F9)1is 对 应 的 十 进 制 数 。 





解 : 15 x16' +9 x16"=249 


2. 十 进 制 转换 成 非 十 进 制 


将 十 进 制 数 转化 为 R 进 制 数 ， 只 要 对 其 整数 部 分 采用 “ 除 R 取 余 逆 读 取 ， 商 为 零 为 
止 ” ， 对 其 小 数 部 分 则 采用 “ 乘 R 取 整 正 读 取 ， 小 数位 为 零 为 止 ” 即 可 。 

【 例 】 求 35. 6875 对 应 的 二 进 制 数 。 

详细 求解 过 程 如 图 1.9 所 示 。 

在 图 1.9 中 ， 对 整数 35 除 以 2 求 余数 ， 然 后 倒序 排列 得 到 整数 部 分 的 二 进 制 数 是 


100011 ， 对 小 数 0. 6875 乘 以 2 取 整 ， 然 后 顺序 排列 得 到 小 数 部 分 的 二 进 制 数 是 1011， 
此 35. 6875 对 应 的 二 进 制 数 是 100011. 1011 。 








因 











(35.6875)w=( 和 
整数 部 分 小 数 部 分 
2| 35 Cw 1 个 低位 0.6875 
bs P 
2 1.3750 ……1 | 高 位 
型 8 | 0 0.375 
x 2 
是。 0 
0.750 0a 0 
212 | 0 075 
"Te 1 | 高 位 x 2 
1.50 忆 < 1 
0 05 
.2 
三 0 ”……1 | 低位 


图 1.9 35. 6875 的 求解 过 程 
十 进 制 转 换 成 其 他 非 十 进 制 方法 是 一 样 的 ， 只 是 在 转换 成 八进制 时 整数 部 分 除 以 八 ， 
小 数 部 分 乘 以 八 六 转换 成 十 六 进 制 时 整数 部 分 除 以 十 六 ， 小 数 部 分 乘 以 十 六 。 
3. 二 进 制 转换 成 八 、 十 六 进 制 


二 进 制 转换 成 八进制 : 以 小 数 点 为 分 界 点 ， 向 左 或 向 右 将 每 3 位 二 进 制 数 转换 成 1 位 
八进制 数 ， 若 不 足 3 位 ， 整 数 部 分 在 前 面 补 0， 小 数 部 分 在 后 面 补 0。 

二 进 制 转换 成 十 六 进 制 : 以 小 数 点 为 分 界 点 ， 向 左 或 向 右 将 每 4 位 二 进 制 数 转换 成 1 
位 十 六 进 制 数 ， 若 不 足 4 位 ， 整 数 部 分 在 前 面 补 0， 小 数 部 分 在 后 面 补 0。 

【 例 】 将 二 进 制 数 1101001. 1101 转换 成 八进制 数 。 

【 例 】 将 二 进 制 数 1101001. 11 转换 成 十 六 进 制 数 。 

解 : (0110 1001. 1100): = (69. C) 


4. 八 、 十 六 进 制 转 换 成 二 进 制 


八进制 转换 成 二 进 制 : 以 小 数 点 为 分 界 点 ， 向 左 或 向 右 将 每 1 位 八进制 数 转 换 成 3 位 
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二 进 制 数 ， 并 去 掉 无 意义 的 0。 

二 进 制 转换 成 十 六 进 制 : 以 小 数 点 为 分 界 点 ， 向 左 或 向 右 将 每 1 位 十 六 进 制 数 转换 成 
4 位 二 进 制 数 ， 去 掉 无 意义 的 0。 

【 例 】 将 八进制 数 37. 4 转换 成 二 进 制 数 。 

解 : (37.6)s = (01LL 111.110), =(11111.11)， 

【 例 】 将 7A. D 转换 成 二 进 制 数 。 

解 : (7A. C)s= (0111 1010. 1101), = (1111010. 1101)， 


5. 十 六 进 制 基 数 转换 成 二 、 八 、 十 进 制 数 


十 六 进 制 基数 一 共有 16 个 ， 分 别 是 0 ~9 和 A~F, 表 1-2 列 出 了 将 十 六 进 制 数 转 换 
成 二 进 制 、 八 进 制 和 十 进 制 数 对 应 的 数值 。 从 
表 1-2 十 六 进 制 基数 转换 成 二 、 八 、 十 进 制 数 对 照 表 





















































十 六 进 制 数 二 进 制 数 八进制 数 十 进 制 数 
0 0 SN 0 
1 1 长 1 1 
2 10 AH 2 2 
3 IMX) 3XX1 3 
4 100 4 4 
5 101 5 5 
6 110 6 6 
7 111 7 7 
8 1000 10 8 
9 1001 11 9 
A 1010 12 10 
B 1011 13 11 
E 1100 14 12 
D 1101 15 13 
1110 16 14 
了 1111 17 15 














1.6 电子 商务 


电子 商务 (Electronic Commeree ) 通常 指 在 不 同 地 域 进行 的 商业 贸易 活动 中 ,在 因特网 
开放 的 网 络 环境 下 ， 基 于 浏览 器 /服务 器 应 用 方式 ， 买 卖 双 方 无 需 面对面 地 进行 各 种 商贸 
活动 ， 而 是 实现 消费 者 的 网 上 购物 、 商 户 之 间 的 网 上 交易 和 在 线 电子 支付 以 及 各 种 商务 活 
动 、 交 易 活动 、 金 融 活动 和 相关 的 综合 服务 活动 的 一 种 新 型 的 商业 运营 模式 。 

按照 不 同 的 标准 ， 电 子 商 务 课 划 分 为 不 同 的 类 型 。 目 前 比较 流行 的 标准 是 按照 参加 主 
体 将 电子 商务 进行 分 类 ， 如 企业 间 的 电子 商务 ( Business-to-Business ，B2B) ， 企 业 与 消费 者 
之 间 的 电子 商务 ( Business-to-Customer，B2C) ， 消 费 者 与 消费 者 之 间 的 电子 商务 ( Customer- 
to-Customer，C2C) ， 线 上 与 线 下 结合 的 电子 商务 (Online-to-0fBline 和 020) ， 以 及 代理 商 、 
商家 和 消费 者 三 者 之 间 的 电子 商务 ( Agents-Business-to-Custonier?，ABC)。 

从 电子 商务 的 含义 及 发 展 历程 可 以 看 出 电子 商务 具有 如 下 基本 特征 : 


1. 普遍 性 


电子 商务 作为 一 种 新 型 的 交易 方式 ,将 生产 企业 、 流 通 企 业 以 及 消费 者 和 政府 带 人 了 
一 个 网 络 经 济 、 数 字 化 生存 的 新 天 地 。 


2. 方便 性 


在 电子 商务 环境 中 ， 人 们 不 再 受 地 域 的 限制 , 客户 能 以 非常 简捷 的 方式 完成 过 去 较为 
繁杂 的 商业 活动 。 如 通过 网 络 银行 能 够 全 天 候 地 存 取 账 户 资金 、 查 询 信息 等 ， 同 时 使 企业 
对 客户 的 服务 质量 得 以 大 大 提高 。 在 电子 商务 商业 活动 中 ， 有 大 量 的 人 脉 资源 开发 和 沟 
通 ， 从 业 时 间 灵 活 。 

3. 整体 性 


电子 商务 能 够 规范 事务 处 理 的 工作 流程 ， 将 人 工 操作 和 电子 信息 处 理 集成 为 一 个 不 可 
分 割 的 整体 ， 这 样 不 仅 能 提高 人 力 和 物力 的 利用 率 ， 也 可 以 提高 系统 运行 的 严密 性 。 


4. 安全 性 


在 电子 商务 中 ， 安 全 性 是 一 个 至 关 重 要 的 核心 问题 ， 它 要 求 网 络 能 提供 一 种 端 到 端的 
安全 解决 方案 ， 如 加 密 机 制 、 签 名 机 制 、 安 全 管理 、 存 取 控 制 、 防 火 墙 、 防 病毒 保护 等 
等 ， 这 与 传统 的 商务 活动 有 着 很 大 的 不 同 。 

5. 协调 性 

商业 活动 本 身 是 一 种 协调 过 程 ， 它 需要 客户 与 公司 内 部 、 生 产 商 、 批 发 商 、 零 售 商 间 
的 协调 。 在 电子 商务 环境 中 ， 它 更 要 求 银行 、 配 送 中 心 、 通 信 部 门 、 技 术 服务 等 多 个 部 门 
的 通力 协作 ， 电 子 商 务 的 全 过 程 往往 是 一 气 呵 成 的 。 
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6. 集成 性 


电子 商务 以 计算 机 网 络 为 主线 ， 对 商务 活动 的 各 种 功能 进行 了 高 度 集成 ， 同 时 也 对 参 
加 商务 活动 的 商务 主体 各 方 进行 了 高 度 集成 ， 高 度 的 继承 性 可 使 电子 商务 进一步 提高 





本 章 小 结 


本 章 介绍 了 计算 机 的 人 门 知识 ， 主 要 讲述 了 以 下 内 容 。 

(1) 计算 机 的 产生 和 发 展 ， 并 对 我 国 计 算 机 的 发 展 情况 进行 了 介绍 。 

(2) 计算 机 系统 分 类 : 硬件 系统 与 软件 系统 。 其 中 硬件 系统 由 运算 器 、 控 制 器 、 存 储 
器 、 输 入 设备 、 笨 出 设备 。 软 件 系统 由 系统 软件 与 应 用 软件 组 成 。 

(3) 计算 机 网 络 按 作用 范围 分 为 局 域 网 、 城 域 网 利 广域网。 计算 机 网 络 的 拓扑 结构 
有 : 总 线 型 、 星 型 、 环 型 、 树 型 和 网 状 型 。 。 

(4) 信息 在 计算 机 的 表示 以 及 转换 方法 。 全 











1， 亲人 业 为 建设 一 个 可 供奉 训 泣 上 议 昨 的 风 站 ， 1 js 
A. 密码 ,YX B. 邮编 区 
C. 门牌 号 所 DD 域名 > 


D 


为 了 保证 公 司 风 络 的 安全 冯 行 而 防 计 筑 机 病毒 的 破坏， 可 以 在 计算 机 上 采取 以 下 哪 种 方 
法 (  )。 \ 公 


A. 磁盘 扫描 1 B. 安装 浏览 器 加 载 项 
C. 开启 防 病毒 软件 D. 修改 注册 表 

3， 1MB 的 存储 容量 相当 于 ( 。 ) 。 
A. 一 百 万 个 字 节 B. 2 的 10 次 方 个 字 节 
C. 2 的 20 次 方 个 字 节 D. 1000KB 


ES 


。Intemet 的 四 层 结构 分 别 是 ( )。 

A. 应 用 层 、 传 输 层 、 通 信子 网 层 和 物理 层 ”B. 应 用 层 、 表 示 层 、 传 输 层 和 网 络 层 

C. 物理 层 、 数 据 链 路 层 、 网 络 层 和 传输 层 。” D. 网 络 接口 层 、 网 络 层 、 传 输 层 和 应 用 层 
. 微机 中 访问 速度 最 快 的 存储 器 是 ( ) 。 


a 


A. CD -ROM B. 硬盘 
C. U 盘 D. 内 存 
6. 计算 机 能 直接 识别 和 执行 的 语言 是 ( )。 
A. 机 器 语言 B. 高 级 语言 
C. 汇编 语言 D. 数据 库 语言 
7. 某 企业 需要 为 普通 员工 每 人 购置 一 台 计 算 机 ， 专 门 用 于 日 常 办 公 ， 通 常 选 购 的 机 型 是 (  )。 
A. 超级 计算 机 B. 大 型 计算 机 


C. 微型 计算 机 (PC) D. 小 型 计算 机 
8. JAVA 属于 ( )。 
A. 操作 系统 B. 办 公 软 件 
C. 数据 库 系 统 D. 计算 机 语言 
9. 手写 板 或 鼠标 属于 ( )。 
A. 输入 设备 B. 输出 设备 
C. 中 央 处 理 器 D. 存储 器 
10. 某 企 业 需 要 在 一 个 办 公 室 构 建 适用 于 20 多 人 的 小 型 办 公 网 络 环境 ， 这 样 的 网 络 环境 属 
夺 C” 注 
A. 城 域 网 B. 局 域 网 
C. 广域网 D. 互联 网 
11. 第 四 代 计 算 机 的 标志 是 微 处 理 器 的 出 现 ， 微 处 理 器 的 组 成 是 ( 1 
A. 运算 器 和 存储 器 B. 存储 器 和 控制 器 
C. 运算 器 和 控制 器 D. 运算 器 、 控 制 器 和 存储 器 
12. 在 计算 机 内 部 ， 大 写字 母 “G” 的 ASC 下 码 为 000HH1"， 大写 字母“K” 的 ASC 工 码 
为 ( ) NS 
A. 1001001 B- 1001100 
C. 1001010 | D. “1001011 
13. 以 下 软件 中 属于 计算 机 应 用 软件 的 是 (“~ 。 
A. IOS > B. Andriod 
C. Linux - \ D. QQ 从 六 
14. 以 下 关于 计算 机 病毒 的 说 法 3 不 正确 的 是 ( )。 
A. 计算 机 病毒 一 般 会 寄生 在 其 他 程序 中 BS 计算 机 病毒 一 般 会 传染 其 他 文件 


C. 计算 机 病毒 二 般 会 具有 自 愈 性 
15. 台式 计算 机 中 的 CPU 是 指 ( 。 ) 
A. 中 央 处 理 器 
C. 存储 器 
16. CPU 的 参数 如 2800MHz， 指 的 是 ( 
A，CPU 的 速度 
C. CPU 的 时 钟 主 频 
17. 描述 计算 机 内 存 容量 的 参数 ， 可 能 是 ( 
A. 1024dpi 
C. 1Tpx 
18. HDMI 接口 可 以 外 接 ( )。 
A. 硬盘 
C. 鼠标 或 键盘 


) 。 





A. 速度 问题 
C. 计算 精度 问题 

20. 计算 机 中 数据 存储 容量 的 基本 单位 是 ( 
A. 位 
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品 另 


B. 


D. 
19. 研究 量子 计算 机 的 目的 是 为 了 解决 计算 机 中 的 ( 


B. 


D. 


B. 


计算 机 病毒 一 般 会 具有 潜伏 性 


控制 器 


输出 设备 


CPU 的 大 小 


CPU 的 字 长 


4GB 
1600MHz 


打印 机 
高 清 电 视 

) 。 
存储 容量 问题 
能 耗 问题 


字 
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C. 字 节 D. 字符 
21. 某 家 庭 采用 ADSL 宽带 接 人 方式 连接 Intemet，ADSL 调制 解 调 器 连接 一 个 4 口 的 路 由 器 ， 路 由 器 
再 连接 4 台 计 算 机 实现 上 网 的 共享 这 种 家 庭 网 络 的 拓扑 结构 为 (。” )。 
A. 环 型 拓扑 B. 总 线 型 拓扑 
C. 网 状 拓扑 D. 星 型 拓扑 
22. 在 声音 的 数字 化 过 程 中 ， 采 样 时 间 、 采 样 频率 、 量 化 位 数 和 声 道 数 都 相同 的 情况 下 ， 所 占 存储 
空间 最 大 的 声音 文件 格式 是 ( )。 


A，WAYV 波形 文件 B.， MPEG 音频 文件 
C.，RealAudio 音频 文件 D. MIDI 电子 乐器 数字 接口 文件 

23. 办 公 软 件 中 的 字体 在 操作 系统 中 有 对 应 的 字体 文件 ， 字 体 文件 中 存放 的 汉字 编码 是 ( 。 )。 
A. 字形 码 B. 地 址 码 
C. 外 码 D. 内 码 和 


24. 并 作 好人 不 风光 个 性 风 时 人 有 了 对， 彼此 独立 互 不 干扰 ， 用 
户 感到 好 像 一 台 计 算 机 全 为 他 所 用 ， 这 种 操作 系统 属于 (。)。 





A. 批 处 理 操作 系统 B. 人 融入 统 
C. 实时 操作 系统 D. NA 
25. 下 列 不 能 用 作 存 储 容量 单位 的 是 (。”)。 vv\ 
A. Byte g 
C. MIPS 
26. 若 对 音频 信号 以 10kHz 采样 \ 
产生 的 数据 量 约 为 ( )。 、 BS o> 
A. 1.2MB ,3 V B. 1. GM 人 
C. 2.4MB 气 Re SMB 
27. 下 列 设备 中 ， 本 以 作为 微机 给 入 设备 的 是 
A 打印机》 人 和 -mn 
C. 鼠标 器 、》 上 D. 绘图 仪 
28. 下 列 各 给 软件 中 ， 属于 应 用 软件 的 一 组 是 ( )。 
A，Windows XP 和 管理 信息 系统 B，Unix 和 文字 处 理 程序 
C，Linux 和 视频 播放 系统 D，Office 2003 和 军事 指挥 程序 
29. 1946 年 诞生 的 世界 上 公认 的 第 一 台电 子 计算 机 是 ( 。 ) 。 
A. UNIVAC -1 B. EDVAC 
C. ENIAC D. IBM560 
30. 已 知 英文 字母 m 的 ASCII 码 值 是 109， 那 么 英文 字母 j 的 ASCII 码 值 是 ( )。 
A. 111 B. 105 
C. 106 D. 112 
31. 用 8 位 二 进 制 数 能 表示 的 最 大 的 无 符号 整数 等 于 十 进 制 整数 ( 。”)。 
A. 255 B. 256 
C. 128 127 
32. 下 列 各 组 设备 中 ， 同 时 包括 了 输入 设备 、 输 出 设备 和 存储 设备 的 是 ( )。 
A. CRT, CPU, ROM B. 绘图 仪 ， 鼠标 器 ,键盘 


C. 鼠标 器 ,绘图 仪 ， 光盘 D. 磁带 ， 打 印 机 ， 激 光 印 字 机 








33. 1GB 的 准确 值 是 ( ) 。 


A. 1024 x 1024 Bytes B. 1024 KB 
C. 1024 MB D. 1000 x 1000 KB 
34. 从 用 户 的 观点 看 ， 操 作 系 统 是 (。” )。 
A. 用 户 与 计算 机 之 间 的 接口 B. 控制 和 管理 计算 机 资源 的 软件 
C. 合理 地 组 织 计 算 机 工作 流程 的 软件 D. 由 若干 层次 的 程序 按照 一 定 的 结构 组 成 的 有 机 体 


35. 下 列 软件 中 ， 属 于 系统 软件 的 是 ( 。 ) 。 





A. 用 语言 编写 的 求解 一 元 二 次 方程 的 程序 B。、Windows 操作 系统 
C. 用 汇编 语言 编写 的 一 个 练习 程序 D. 工资 管理 软件 
36. 中 央 处 理 器 (CPU) 主要 由 ( ) 组 成 。 
A. 控制 器 和 内 存 B. 运算 器 和 内 存 
C. 控制 器 和 寄存 器 D. 运算 器 和 控制 器 | 人 六、 
37. 在 微型 计算 机 中 ，1/O 设备 的 含义 是 (  )。 CN- 
A. 输入 /输出 设备 B. 通信 设备 。 
C. 网 络 设备 D. 


控制 设备 





38.，ROM 与 RAM 的 主要 区 别 是 ( )。 
A. ROM 是 内 存储 器 ，RAM 是 外 存储 器 
B. ROM 是 外 存储 器 ，RAM 是 内 存储 器 
C. 断 电 后 ，ROM 中 保存 的 信息 会 丢失 而 -RAM 中 的 信息 则 可 长 其 保存、 不 会 丢失 
D. 断 电 后 ，RAM 中 保存 的 信息 会 丢失 》 而 ROM 中 的 信息 则 可 长 期 保存 、 不 会 丢失 
39. 下 面 各 组 设备 中 ， 全 部 属于 输 天 设备 的 一 组 是 (  )。 一 全 








A. 键盘 、 磁 盘 和 打印 机 B. 键盘 、 扫 撒 仪 和 鼠标 

C. 键盘 、 和 鼠标 和 显示 器 Ds 硬盘 “打印 机 和 键盘 
40. 在 计算 机 领域 中 通常 用 MIPS 来 描述 ( 下、 

A. 计算 机 的 运算 速度 2B. 计算 机 的 可 靠 性 

C. 计算 机 的 可 运行 性 D. 计算 机 的 可 扩充 性 
41. 计算 机 病毒 是 指 ( 。”) 

A. 带 细菌 的 磁盘 B. 已 损坏 的 磁盘 

C. 具有 破坏 性 的 特制 程序 D. 被 破坏 的 程序 
42. 计算 机 病毒 可 以 使 整个 计算 机 瘫痪， 危害 极 大 。 计 算 机 病毒 是 (。。”)。 

A. 一 条 命令 B. 一 种 特殊 的 程序 

C. 一 种 生物 病毒 D. 一 种 芯片 


43. 目前 使 用 的 杀毒 软件 ,能够 ( 。 )。 
A. 检查 计算 机 是 否 感染 了 某 些 病毒 ， 如 有 感染 ， 可 以 清除 其 中 一 些 病毒 
B. 检查 计算 机 是 否 感 染 了 任何 病毒 ， 如 有 感染 ， 可 以 清除 其 中 一 些 病毒 
C. 检查 计算 机 是 否 感 染 了 病毒 ， 如 有 感染 ， 可 以 清除 所 有 的 病毒 
D. 防止 任何 病毒 再 对 计算 机 进行 侵害 
44. 计算 机 网 络 最 突出 的 特点 是 (  )。 
A. 资源 共享 和 快速 传输 信息 B. 高 精度 计算 和 收发 邮件 
C. 运算 速度 快 和 快速 传输 信息 D. 存储 容量 大 和 高 精度 
45. 以 太 网 的 拓扑 结构 是 (  )。 
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A. 星 型 B. 总 线 型 
C. 环 型 D. 树 型 
46. 20GB 的 硬盘 表示 容量 约 为 ( )。 
A. 20 亿 个 字 节 B. 20 亿 个 二 进 制 位 
C. 200 亿 个 字 节 D. 200 亿 个 二 进 制 位 
47. 在 微机 中 ， 西 文字 符 采 用 的 编码 是 ( 。 ) - 
A. EBCDIC 码 B. ASCII 码 
C. 国标 码 D. BCD 码 
48. 在 一 个 非 零 无 符号 的 二 进 制 整 数 之 后 加 一 个 0， 则 此 数 的 值 为 原来 的 ( 。”)。 
A. 4 倍 B. 2 售 
C. 1/2 倍 D. 1/4 倍 J 
49. 在 计算 机 中 ， 组 成 一 个 字 节 的 二 进 制 位 位 数 是 ( 。 )。 入 
A. 1 B. 2 人 % 


C. 4 D. 8 
50. 下 列 关于 ASCIL 编码 的 叙述 中 正确 的 是 ( 。 )。 ， 
A. 一 个 字符 的 标准 ASCIL 码 占 一 个 字 节 ， 其 遇 训 过 测 位 为 1 
B， 所 有 大 写 英文 字母 的 ASCII 码 值 都 小 于 小 写 英文 字母 ”a” 的 ASCI 码 值 
C 所 有 大 写 英 文字 母 的 AscI1 码 值 部 大 于 信 写 庙 文 字母 ，a” 的 ASCI 码 人 
D. 标准 ASCII 码 表 有 256 个 不 同 的 字符 编码 
51. 如 果 删 除 一 个 非 零 无 符号 et 则 此 郊 的 什 为 原 数 的 ( )。 


x 





A. 4 倍 4 B. eh 94 
C 1/2 /人 D. 1 

52. 假设 某 台 趟 计算 机 的 内 存储 器 容 最 为 256MB， 硬盘 容量 为 40G， 硬盘 的 容量 是 内 存 容 量 的 ( 。 )。 
A 200 信 20_ ,Ba0 信 
c 120 人 条 下 A 100 倍 


53. 在 ASCIT 码 表 中 ， 根据 码 值 由 小 到 大 的 排列 顺序 是 ( 。 )。 
A. 空格 字符 、 数 字符 、 大 写 英 文字 符 、 小 写 英文 字符 
B. 数字 符 、 空 格 字符 、 大 写 英文 字符 、 小 写 英文 字符 
C. 空格 字符 、 数 字符 、 小 写 英文 字符 、 大 写 英文 字符 
D. 数字 符 、 大 写 英文 字符 、 小 写 英文 字符 、 空 格 字符 
54. 十 进 制 数 18 转换 成 二 进 制 数 是 (。”)。 


A. O10101 B. 101000 
C. 010010 D. 001010 
55. 下 列 不 能 用 作 存 储 容量 单位 的 是 ( )。 
A. Byte B. CB 


C. MIPS D. KB 
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计算 机 二 级 考试 是 全 国 计 算 机 等 级 考试 ( National Computer Rank Examination，NCRE ) 
四 个 等 级 中 的 一 个 等 级 ， 考 核 计算 机 基础 知识 和 使 用 一 种 高 级 计算 机 语言 编写 程序 以 及 上 
机 调试 的 基本 技能 。 其 中 ,计算 机 基础 知识 是 所 有 二 级 科目 必 考 的 内 容 ， 因 此 公共 基础 知 
识 在 整个 二 级 考试 中 尤为 重要 。 

计算 机 二 级 公共 基础 主要 内 容 包 括 以 下 四 个 方面 。 

(1) 基本 数据 结构 与 算法 ， 主 要 考查 的 是 算法 、 数 据 结 构 的 定义 、 线 性 结构 与 非 线 性 
结构 、 查 找 和 排序 等 。 

(2) 程序 设计 基础 ， 主 要 考查 的 是 程序 设计 方法 和 风格 、 结 构 化 程序 设计 、 面 向 对 象 
的 程序 设计 等 。 

(3) 软件 工程 基础 ， 主 要 考查 的 是 软件 工程 、 软 件 生命 周期 软件 工具 与 软件 开发 环 
境 、 结 构 化 分 析 方 法 、 结 构 化 设计 方法 、 软 件 测试 、 软件 调试 等 上 SR 

(4) 数据 库 设计 基础 ， 主 要 考查 的 是 数据 库 的 定义 组成、 数据 模型 、 关 系 代数 运 
算 、 数 据 库 设计 方法 和 步骤 等 。 

















2. 1 算法 与 数据 结构 


经 过 对 近年 真题 的 总 结 分 析 ， 常 考查 的 是 算法 复杂 度 、 数 据 结构 的 概念 、 栈 、 队 列 、 
二 又 树 的 遍历 、 二 分 法 查找 ， 读 者 应 对 此 部 分 进行 重点 学 习 。 

重要 的 知识 点 如 下 。 ,| 

(1) 算法 的 概念 、 算 法 时 间 复杂 度 及 空间 复杂 度 的 概念 。 

(2) 数据 结构 的 定义 :数据 多 辑 结构 及 物理 结构 的 定义 。 

(3) 栈 、 队 列 的 定义 及 其 运算 、 线 性 链表 的 存储 方式 。 

(4) 树 与 三 又 树 的 概念 、 二 又 树 的 基本 性 质 、 完 全 二 又 树 的 概念 、 二 又 树 的 遍历 。 

(5) 二 分 查找 法 。 

(6) 排序 的 算法 复杂 度 。 


2.1.1 算法 


1. 程序 设计 的 基本 概念 


1) 程序 

程序 ( Program) 是 为 实现 特定 目标 或 解决 特定 问题 而 用 计算 机 语言 编写 的 命令 序列 的 
集合 ， 即 指令 的 集合 。 它 是 用 汇编 语言 、 高 级 语言 等 开发 编制 出 来 的 可 以 运行 的 文件 。 所 
以 人 们 要 控制 计算 机 ， 一 定 要 通过 计算 机 语言 向 计算 机 发 出 命令 。 
人 与 计算 机 交流 要 使 用 语言 ， 以 使 让 计算 机 工作 ， 计 算 机 也 通过 语言 把 结果 告诉 使 用 
计算 机 的 人 一 一 以 便 进 行 “ 人 机 对 话 ”。 而 人 与 计算 机 交流 的 语言 非 平常 人 与 人 之 间 交 流 
的 语言 ， 是 专门 的 语言 一 一 程序 设计 语言 。 




















2) 程序 设计 语言 
计算 机 所 能 识别 的 语言 只 有 机 器 语言 ， 即 由 0 和 1 构成 的 代码 。 但 通常 人 们 编程 时 ， 
不 采用 机 器 语言 ， 因 为 它 非 常 难于 记忆 和 识别 。 
程序 设计 语言 ， 通 常 简称 为 编程 语言 ， 是 一 组 用 来 定义 计算 机 程序 的 语法 规则 。 它 是 
一 种 被 标准 化 的 交流 技巧 ， 用 来 向 计算 机 发 出 指令 。 一 种 计算 机 语言 让 程序 员 能 够 准确 地 
定义 计算 机 所 需要 使 用 的 数据 ， 并 精确 地 定义 在 不 同情 况 下 所 应 当 采 取 的 行动 。 程 序 设计 
语言 原本 是 被 设计 成 专门 使 用 在 计算 机 上 的 ， 但 它们 也 可 以 用 来 定义 算法 或 者 数据 结构 。 
正 是 因为 如 此 ， 程 序 员 才 会 试图 使 程序 代码 更 容易 阅读 。 
按 语 言 级 别 ， 有 低级 语言 和 高 级 语言 之 分 。 低 级 语言 包括 机 器 语言 和 汇编 语言 。 它 的 
特点 与 特定 的 机 器 有 关 ， 功 效 高 ， 但 使 用 复杂 、 烦 琐 、 费 时 、 易 出 差错 。 其 中 ， 机 器 语言 
是 表示 成 数码 形式 的 机 器 基本 指令 集 ， 或 者 是 操作 码 经 过 符号 化 的 基本 指令 集 。 汇 编 语言 
是 机 咒语 言 中 地 址 部 分 符号 化 的 结果 ， 或 进一步 包括 宏 构造 高 级 语言 的 表示 方法 要 比 低 
级 语言 更 接近 于 待 解 问题 的 表示 方法 ， 其 特点 是 在 一 定 程度 上 与 具体 机 器 无 关 ， 易 学 、 易 
用 、 易 维护 。 当 高 级 语言 程序 翻译 成 相应 的 低级 语言 程序 时 ， 一 般 来 说 一 个 高 级 语言 程序 
单位 要 对 应 多 条 机 器 指令 ， 相 应 的 编译 程序 所 产生 的 目标 程序 往往 功效 较 低 。 常 见 的 高 级 
语言 有 C、C++ 、Java 等 。 

计算 机 每 做 的 一 次 动作 、 一 个 步骤 江都 是 按照 已 经 用 计算 机 语言 编 好 的 程序 来 执行 
的 ， 程 序 是 计算 机 要 执行 的 指令 的 集合 ; 而 程序 全 部 都 是 用 我 们 所 掌握 的 语言 来 编写 的 。 
对 程序 设计 来 说 ， 另 外 一 个 重要 的 问题 是 如 何 确定 数据 处 理 的 流程 ， 即 确定 解决 问题 的 步 
又 ， 这 就 是 算法 问题 。 


2. 算法 的 基本 概念 


1) 算法 

算法 是 指 解 题 方 案 的 准确 而 完整 的 描述 。 换 名 话说， 算法 是 对 特定 问题 求解 步骤 的 一 
种 描述 。 算 法 是 一 组 严谨 地 定义 运算 顺序 的 规则 ， 并 且 每 一 个 规则 都 是 有 效 的 ， 同 时 是 明 
确 的 ; 此 顺序 将 在 有 限 的 次 数 后 终止 。 它 是 对 特定 问题 求解 步骤 的 一 种 描述 ， 是 指令 的 有 
限 序 列 ， 其 中 每 一 条 指令 表示 一 个 或 者 多 个 操作 。 

算法 不 等 于 程序 ， 也 不 等 于 计算 方法 。 程 序 的 编制 不 可 能 优 于 算法 的 设计 。 这 是 因 
为 ， 在 编写 程序 时 要 受到 计算 机 系统 运行 环境 的 限制 ， 程 序 通常 还 要 考虑 很 多 与 方法 和 分 
析 无 关 的 细节 问题 。 这 是 因为 在 编写 程序 时 要 受到 计算 机 系统 运行 环境 的 限制 ， 通 常 程序 
的 编制 不 可 能 优 于 算法 的 设计 。 

2) 算法 的 基本 特征 

(1) 可 行 性 。 针 对 实际 问题 而 设计 的 算法 ,执行 后 能 够 得 到 满意 的 结果 。 

(2) 确定 性 。 每 一 条 指令 的 含义 明确 ， 无 二 义 性 。 并 且 在 任何 条 件 下 ， 算 法 只 有 唯一 
的 一 条 执行 路 径 ， 即 相同 的 输入 只 能 得 出 相同 的 输出 。 

(3) 有 穷 性 。 算 法 必须 在 有 限 的 时 间 内 完成 。 有 两 重 含义 ， 一 是 算法 中 的 操作 步骤 为 
有 限 步 ， 二 是 每 个 步骤 都 能 在 有 限时 间 内 完成 。 















































(4) 拥有 足够 的 情报 。 算 法 中 各 种 运算 总 是 要 施加 到 各 个 运算 对 象 上 ， 而 这 些 运算 对 
象 又 可 能 具有 某 种 初始 状态 ， 这 就 是 算法 执行 的 起 点 或 依据 。 因 此 ， 一 个 算法 执行 的 结果 
总 是 与 输入 的 初始 数据 有 关 ， 不 同 的 输入 将 会 有 不 同 的 结果 输出 。 当 输入 不 够 或 输入 错误 
时 ,算法 将 无 法 执行 或 执行 有 错 。 一 般 说 来 ， 当 算法 拥有 足够 的 情报 时 ， 此 算法 才 是 有 效 
的 ; 而 当 提 供 的 情报 不 够 时 ， 算 法 可 能 无 效 。 

3) 算法 的 基本 要 素 

一 个 算法 通常 由 两 种 基本 要 素 组 成 ， 一 是 对 数据 对 象 的 运算 和 操作 ; 二 是 算法 的 控制 
结构 。 

算法 中 对 数据 的 运算 和 操作 : 计算 机 可 以 执行 的 基本 操作 是 以 指令 的 形式 描述 的 。 一 
个 计算 机 系统 能 执行 的 所 有 指令 的 集合 ， 称 为 该 计算 机 系统 的 指令 系统 。 计 算 机 算法 就 是 
计算 机 处 理 的 操作 所 组 成 的 指令 系统 。 | 

在 一 般 的 计算 机 系统 中 ， 基 本 的 运算 和 操作 有 以 下 四 类 
要 包括 加 、 减 、 乘 、 除 等 运算 
要 包括 “与 "“ 或 "“ 非 ”等 远 算 / 

(3) 关系 运算 : 主要 包括 “大 于 "”“ 小 天" 只 等 证 "“ 不 等 于 ”等 运算 。 

(4) 数据 传输 :主要 包括 赋值 、 输 入 -输出 等 操作 。 

算法 的 控制 结构 : 一 个 算法 的 功能 不 私 取决 于 所 选用 的 操作 ， 而 且 还 与 各 操作 之 间 的 
执行 顺序 有 关 。 算 法 中 各 操作 之 间 的 执行 顺序 称 为 算法 的 控制 结构 。 

算法 的 控制 结构 给 出 了 算法 的 基本 框架 ， 它 不 仅 决定 了 算法 中 各 操作 的 执行 顺序 ， 而 
且 也 直接 反映 了 算法 的 设计 是 否 符合 结构 化 原则 关 描 述 算法 的 工具 通常 有 传统 流程 图 、 
N-S 结构 化 流程 图 和 算法 描述 语言 等 。 一 个 算法 二 般 部 可 以 用 顺序 、 选 择 、 循 环 三 种 基本 
控制 结构 组 合 而 成 。 

4) 算法 设计 的 基本 方法 

(1) 列举 法 。 列 举 法 的 思想 是 :根据 提出 的 问题 ， 列 举 所 有 可 能 的 情况 ， 并 用 问题 中 
给 定 的 条 件 检验 哪些 是 需要 的 ， 哪 些 是 不 需要 的 。 

(2) 归纳 法 。 归 纳 法 的 基本 思想 是 ， 通过 列举 少量 的 特殊 情况 ， 经 过 分 析 ， 最 后 找 出 
一 般 的 关系 。 

(3) 递 推 。 递 推 的 基本 思想 是 : 从 已 知 的 初始 条 件 出 发 ， 逐 次 推出 所 要 求 的 各 中 间 结 
果 和 最 后 结果 。 

(4) 递归 。 递 归 的 基本 思想 是 : 将 问题 逐 层 分 解 ， 但 并 没有 对 问题 进行 求解 ， 而 只 是 
当 解 决 了 最 后 那些 最 简单 的 问题 后 ， 再 沿 着 原来 分 解 的 着 过 程 逐 步 进行 综合 。 

(5) 减 半 递 推 技术 。 减 半 递 推 技术 的 基本 思想 是 : 利用 分 治 法 解决 实际 问题 。 所 谓 分 
治 法 ， 就 是 对 问题 分 而 治之 。 工 程 上 常用 的 分 治 法 就 是 减 半 递 推 技术 。 所 谓 的 “ 减 半 ”， 
是 指 将 问题 的 规模 减 半 ， 而 性 质 不 变 。 所 谓 “ 递 推 "， 是 指 重复 “ 减 半 ” 的 过 程 。 

(6) 回溯 法 。 回 溯 法 的 基本 思想 是 ， 通过 对 问题 的 分 析 ， 找 出 一 个 解决 问题 的 线索 ， 
然后 沿 着 这 条 线索 逐步 试探 。 若 试探 成 功 ， 就 解决 问题 ; 若 试探 失败 ， 就 逐步 退回 ， 换 别 
的 路 线 再 逐步 试探 。 回 溯 法 在 处 理 复杂 数 据 结构 方面 有 着 广泛 的 应 用 。 























5) 算法 设计 的 要 求 

(1) 正确 性 : 程序 不 含 语法 错误 ; 程序 对 于 几 组 输入 数据 能 够 得 出 满足 规格 说 明 要 
求 的 结果 ; 程序 对 于 精心 选择 的 典型 、 苛 刻 而 带 有 酉 难 性 的 几 组 输入 数据 能 够 得 到 满足 
规格 说 明 要 求 的 结果 ; 程序 对 于 一 切合 法 的 输入 数据 都 能 产生 满足 规格 说 明 要 求 的 
结果 。 

(2) 可 读 性 : 有 助 于 用 户 对 算法 的 理解 。 

(3) 健壮 性 : 当 输 入 数据 非法 时 ， 算 法 也 能 适当 地 作出 反应 或 进行 处 理 ， 而 不 会 产生 
英名 其 妙 的 输出 结果 。 

(4) 效率 与 低 存储 量 需 求 : 效率 指 程序 执行 时 ， 对 于 同一 个 问题 如 果 有 多 个 算法 可 
以 解决 ， 执 行 时 间 短 的 算法 效率 高 ， 存 储量 需求 指 算法 执行 过 程 中 所 需要 的 最 大 存储 


空间 。 
3. 算法 复杂 度 


算法 复杂 度 主要 包括 时 间 复 杂 度 和 空间 复杂 度 。 

1) 算法 时 间 复 杂 度 

算法 时 间 复 杂 度 是 指 执行 算法 所 需要 的 计算 工作 量 ， 可 以 用 执行 算法 的 过 程 中 所 需 基 
本 运算 的 执行 次 数 来 度量 。 

算法 执行 的 基本 运算 次 数 还 与 问题 的 规模 有 关 ， 因 此 在 分 析 算 法 的 工作 量 时 ， 还 必须 
对 问题 的 规模 进行 度量 。 综 上 所 述 、 算 法 的 工作 量 用 算法 所 执行 的 基本 运算 次 数 来 度量 ， 
而 算法 所 执行 的 基本 运算 次 数 是 问题 规模 的 函数 。 

2) 算法 空间 复杂 度 

算法 空间 复杂 度 是 指 执行 这 个 算法 所 需要 的 内 存 空间 。 

一 个 算法 所 占用 的 存储 空间 包括 算法 程序 所 占 的 空间 、 输 入 的 初始 数据 所 占 的 存储 空 
间 以 及 某 种 数据 结构 所 需要 的 附加 存储 空间 。 

注 : 算法 的 时 间 复 杂 度 和 空间 复杂 度 不 一 定 相关 


2.1.2 数据 结构 的 基本 概念 


利用 计算 机 进行 数据 处 理 是 计算 机 应 用 的 一 个 重要 领域 。 在 进行 数据 处 理 时 ， 实 际 需 
要 处 理 的 数据 元 素 很 多 ， 而 这 些 大 量 的 数据 元 素 都 需要 存放 在 计算 机 中 。 因 此 ， 大 量 的 数 
据 元 素 在 计算 机 中 如 何 组 织 ， 以 便 提高 数据 处 理 的 效率 ， 并 且 节 省 计算 机 的 存储 空间 ， 这 
是 进行 数据 处 理 的 关键 问题 。 

数据 结构 作为 计算 机 的 一 门 学 科 ， 主 要 研究 和 讨论 以 下 三 个 方面 的 问题 。 

(1) 数据 集合 中 各 数据 元 素 之 间 所 固有 的 逻辑 关系 ， 即 数据 的 逻辑 结构 。 

(2) 在 对 数据 元 素 进行 处 理 时 ， 各 数据 元 素 在 计算 机 中 的 存储 关系 ， 即 数据 的 存储 
结构 。 

(3) 对 各 种 数据 元 素 进行 的 运算 。 






































1. 数据 结构 的 定义 


数据 是 对 客观 事物 的 符号 表示 ， 且 能 存储 在 计算 机 中 并 被 处 理 。 数 据 分 为 数据 元 素 和 
数据 对 象 。 

数据 元 素 是 在 数据 处 理 领 域 中 ， 每 一 个 需要 处 理 的 对 象 都 可 以 抽象 成 数据 元 素 。 数 据 
元 素 一 般 简称 为 元 素 。 数 据 元 素 是 数据 的 基本 单位 ， 即 数据 集合 中 的 个 体 。 有 时 一 个 数据 
元 素 可 由 若干 数据 项 ( Data Item) 组 成 。 数 据 项 是 数据 的 最 小 单位 ， 如 图 2. 1 所 示 。 数 据 元 
素 亦 称 结 点 或 记录 。 
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姓名 性 别 出 生日 期 
图 2.1 数据 元 素 
数据 对 象 是 性 质 相 同 的 数据 元 素 的 集合 ， 是 数据 的 下 个 子 集 。 
数据 结构 是 指 相互 有 关联 的 数据 元 素 的 集合 , 指 反 现 数据 元 素 之 间 关系 的 数据 元 素 集 
合 的 表示 。 一 般 来 说 ,数据 元 素 之 问 的 任何 关系 都 可 以 用 前 件 、 后 件 关系 来 描述 。 
2. 数据 的 逻辑 结构 AN 


数据 的 逻辑 结构 是 对 数据 元 素 之 间 的 迎 辑 关系 的 描述 它 可 以 用 一 个 数据 元 素 的 集合 
和 定义 在 此 集合 中 的 若干 关系 来 表示 。 数 据 的 逻辑 结 枯 有 两 个 要 素 : 一 是 数据 元 素 的 集 
合 ， 通 常 记 为 D; 二 是 D 上 的 关系 ， 它 反映 了 数据 元 素 之 间 的 前 件 、 后 件 关系 ， 通 常 记 为 
R。 一 个 数据 结构 可 以 表示 为 AS 
B=0D, R) 

其 中 B 表示 数据 结构 。 为 了 反映 D 中 各 数据 元 素 之 间 的 前 件 、 后 件 关系 ， 一 般 用 二 元 
组 来 表示 。 如 在 考虑 家 庭 成 员 之 间 的 辈分 关系 时 ， 则 “父亲 ”是 “儿子 ”和 “女儿 ”的 
前 件 ， 而 “儿子 ”与 “女儿 ”都 是 “父亲 ”的 后 件 ， 如 图 2. 2 所 示 。 
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图 2.2 家 庭 成 员 之 间 辈 分 关系 数据 结构 
一 般 来 说 ， 数 据 元 素 之 间 的 任何 关系 都 可 以 用 前 件 、 后 件 关 系 来 描述 。 数 据 元 素 之 间 
的 前 件 、 后 件 关系 是 指 它们 的 逻辑 关系 ， 而 与 它们 在 计算 机 中 的 存储 位 置 无 关 。 因 此 ， 数 
据 的 逻辑 结构 就 是 数据 的 组 织 形 式 。 数 据 元 素 之 间 有 四 类 基本 逻辑 结构 (集合 、 线 性 结构 、 
树 型 结构 和 图 型 结构 ) ， 如 图 2. 3 所 示 。 
(1) 集合 : 集合 中 任何 两 个 数据 元 素 之 间 都 没有 他 辑 关系 ， 组 织 形式 松散 。 
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2.3 ”数据 的 逻辑 结构 


(2) 线性 结构 : 线性 结构 中 数据 元 素 之 间 存 在 一 对 一 的 关系 。 

(3) 树 型 结构 : 树 型 结构 具有 分 支 、 层 次 特性 。 其 形状 有 点 像 自然 界 中 的 树 ， 数 据 元 
素 之 间 存 在 一 对 多 的 关系 。 

(4) 图 型 结构 :图 型 结构 最 复杂 ， 结 构 中 数据 元 素 之 间 存 在 多 对 多 的 关系 。 

(5) 非 线 性 结构 : 在 非 线 性 结构 中 ， 一 个 结 点 可 以 有 多 个 直接 后 继 , 或 者 有 多 个 直 
接 前 驱 ， 或 者 既 有 多 个 直接 后 继 又 有 多 个 直接 前 驱 示 树 型 结构 和 图 型 结构 都 是 非 线性 
结构 。 

3) 数据 的 物理 结构 

数据 的 逻辑 结构 在 计算 机 存储 空间 中 的 存放 形式 称 为 数据 的 存储 结构 (也 称 数据 的 物 
理 结构 )。 

由 于 数据 元 素 在 计算 机 存储 空间 中 的 位 置 关系 可 能 与 逻辑 关系 不 同 ， 因 此 ， 为 了 表示 
存放 在 计算 机 存储 空间 中 的 各 数据 元 素 之 间 的 逻辑 关系 ( 即 前 件 、 后 件 关 系 ) ， 在 数据 的 存 
储 结构 中 ， 不 仅 要 存放 各 数据 元 素 的 信息 ， 还 需要 存放 各 数据 元 素 之 间 的 前 件 、 后 件 关系 
的 信息 。 

数据 的 存储 结构 有 顺序 存储 、 链 接 存储 和 索引 存储 等 。 

(1) 顺序 存储 。 它 是 把 逻辑 上 相 邻 的 结 点 存储 在 物理 位 置 相 邻 的 存储 单元 里 ， 结 点 之 
间 的 逻辑 关系 由 存储 单元 的 邻接 关系 来 体现 。 由 此 得 到 的 存储 表示 称 为 顺序 存储 结构 。 

(2) 链接 存储 。 它 不 要 求 逮 辑 上 相 邻 的 结 点 在 物理 位 置 上 也 相 邻 ， 结 点 之 间 的 逻辑 关 
系 是 由 附加 的 指针 字段 表示 的 。 由 此 得 到 的 存储 表示 称 为 链 式 存储 结构 。 

(3) 索引 存储 : 除 建立 存储 结 点 信息 外 ， 还 建立 附加 的 索引 表 来 标识 结 点 的 地 址 。 

同一 种 逻辑 结构 的 数据 可 以 采用 不 同 的 存储 结构 ， 但 影响 数据 处 理 效率 。 因 此 ， 在 进 
行 数据 处 理 时 ， 选 择 适 合 的 存储 结构 尤为 重要 。 

4) 数据 的 运算 

数据 运算 主要 包括 查找 (检索 ) 、 排 序 、 插 入 、 更 新 及 删除 等 。 

5) 数据 结构 的 图 形 表示 

一 个 数据 结构 除了 用 二 元 关系 表示 外 ， 还 可 以 直观 地 用 图 形 表示 。 在 数据 结构 的 图 形 
表示 中 ， 对 于 数据 集合 D 中 的 每 一 个 数据 元 素 用 中 间 标 有 元 素 值 的 方 框 表示 ， 一 般 称 之 为 
数据 结 点 ， 并 简称 为 结 点 ; 为 了 进一步 表示 各 数据 元 素 之 间 的 前 件 、 后 件 关系 ， 对 于 关系 
R 中 的 每 一 个 二 元 组 ， 用 一 条 有 向 线段 从 前 件 结 点 指向 后 件 结 点 ， 如 图 2.4 所 示 。 
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图 2.4 数据 结构 的 图 形 表 示 

6) 数据 结构 的 分 类 

如 果 一 个 数据 结构 中 没有 一 个 数据 元 素 ， 则 称 该 数据 结构 为 空 的 数据 结构 。 在 一 个 空 
的 数据 结构 中 插 人 一 个 新 的 元 素 后 ， 就 变 成 为 非 空 ; 在 只 有 一 个 数据 元 素 的 数据 结构 中 ， 
将 该 元 素 删除 后 就 变 为 空 的 数据 结构 。 

根据 数据 结构 中 各 数据 元 素 之 间 前 件 、 后 件 关系 的 复杂 程度 ， 一 般 数据 结构 分 为 两 大 
类 型 : 线性 结构 和 非 线性 结构 。 

(1) 线性 结构 ( 非 空 的 数据 结构 ) 。 YA 

条 件 : @@ 有 且 只 有 一 个 根 结 点 ; 注意 : 在 数据 结构 中 , 没有 前 件 的 结 点 称 为 根 结 点 。 
@ 每 一 个 结 点 最 多 有 一 个 前 件 ， 也 最 多 有 一 个 后 件 。 在 一 个 线 性 结构 中 插入 或 删除 任何 一 
个 结 点 后 还 应 是 线性 结构 。 图 2. 5 所 示 为 一 个 线性 结构 的 实例 。 线 性 结构 又 称 为 线性 表 。 
常见 的 线性 结构 有 线性 表 、 栈 、 队 列 和 线性 链表 等 =、_ 


爷 从 | 包谷 、 上 | 儿子 
图 5、 线 性 结构 实例 
(2) 非 线性 结构 。 ES ,2 


不 满足 线性 结构 条 件 的 数据 结构 ， 即 如 果 一 个 数据 结构 不 是 线性 结构 ， 则 一 定 是 非 线 
性 结构 。 常 见 的 非 线性 结构 有 树 、 二 又 树 和 图 等 * 图 2. 6 所 示 为 非 线性 结构 的 实例 。 
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图 2.6 非 线性 结构 实例 
一 个 空 的 数据 结构 究竟 是 属于 线性 结构 ， 还 是 属于 非 线 性 结构 ， 需 根据 具体 情况 来 确定 。 
2.1.3 线性 表 及 顺序 存储 结构 






































1. 线性 表 的 基本 概念 


线性 表 是 最 简单 、 最 常用 的 一 种 数据 结构 。 

线性 表 由 一 组 数据 元 素 构成 ， 数 据 元 素 的 位 置 只 取决 于 自己 的 序号 ， 元 素 之 间 的 相对 
位 置 是 线性 的 。 

线性 表 是 由 n(n>=>0) 个 数据 元 素 组 成 的 一 个 有 限 序列 ， 表 中 的 每 一 个 数据 元 素 ， 除 了 
第 一 个 外 ， 有 且 只 有 一 个 前 件 ， 除 了 最 后 一 个 外 ， 有 且 只 有 一 个 后 件 。 可 以 表示 为 


(aa 





其 中 a(i=1，2，…，D) 属 于 数据 对 象 的 元 素 ， 通 常 也 称 其 为 一 个 线性 表 的 结 点 。 线 
性 表 中 数据 元 素 的 个 数 称 为 线性 表 的 长 度 。 线 性 表 可 以 为 空 表 。 

非 空 线性 表 的 结构 特征 如 下 。 

(1) 且 只 有 一 个 根 结 点 a, ， 它 无 前 件 。 

(2) 有 且 只 有 一 个 终端 结 点 a, ， 它 无 后 件 。 

(3) 除根 结 点 与 终端 结 点 外 ， 其 他 所 有 结 点 有 且 只 有 一 个 前 件 ， 也 有 且 只 有 一 个 
后 件 。 


2. 线性 表 的 顺序 存储 


线性 表 在 计算 机 存储 时 ， 它 的 存储 方式 有 顺序 存储 和 链 式 存储 两 种 。 

1) 线性 表 的 顺序 存储 结构 

计算 机 中 存放 线性 表 最 简单 的 方法 是 顺序 存储 。 线 性 表 的 顺序 存储 具有 两 个 基本 特点 。 

(1) 线性 表 中 所 有 元 素 所 占 的 存储 空间 是 连续 的 。 

(2) 线性 表 中 各 数据 元 素 在 存储 空间 中 是 按 逻 辑 顺序 依次 存放 的 。 

由 此 可 以 看 出 ， 在 线性 表 的 顺序 存储 结构 中 其 前 件 、 后 件 两 个 元 素 在 存储 空间 中 是 
紧邻 的 ， 且 前 件 元 素 一 定 存储 在 后 件 元 素 的 前 面 ， 可 以 通过 计算 机 直接 确定 第 i 个 结 点 的 
存储 地 址 。ai 的 存储 地 址 为 





ADRGa)=ADR(a) + (i- I)k 

其 中 ADR( ai ) 为 第 一 个 元 素 的 地 址 ，k 代表 每 个 元 素 十 的 字 节 数 。 即 数据 元 素 在 表 中 
的 位 置 只 取决 于 它 自身 的 序号 。 

注 ; 在 用 一 维 数 组 存放 线性 表 时 ， 该 数组 的 长度 通常 要 定义 得 比 线性 表 的 实际 长 度 大 

一 些 。 
2) 线性 表 的 基本 运算 
(1) 顺序 表 的 插入 运算 。 
在 一 般 情况 下 ， 要 在 第 i(1<i<n) 个 元 素 之 前 插入 一 个 新 元 素 时 ， 首 先 要 从 最 后 一 个 
( 即 第 n 个) 元 素 开始 ， 直 到 第 i 个 元 素 之 间 共 n -i+1 个 元 素 依次 向 后 移动 一 个 位 置 ， 移 
动 结束 后 ,第 i 个 位 置 就 被 空 出 ， 然 后 将 新 元 素 插 入 第 i 项。 插入 结束 后 ， 线 性 表 的 长 度 
就 增加 了 1， 如 图 2.7 所 示 。 
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图 2.7 顺序 表 的 插入 运算 


顺序 表 的 插 和 人 运算 时 需要 移动 元 素 ， 在 等 概率 情况 下 ， 平 均 需要 移动 /2 个 元 素 。 

注 : 在 顺序 表 较 大 的 情况 下 ， 插 入 一 个 新 元 素 ， 会 由 于 数据 元 素 的 移动 ， 而 消耗 较 多 
的 处 理 时 间 ， 其 效率 很 低 。 

(2) 顺序 表 的 删除 运算 。 

在 一 般 情况 下 ， 要 删除 第 i(1<i<n) 个 元 素 时 ， 则 要 从 第 i+1 个 元 素 开始 ， 直 到 第 n 
个 元 素 之 间 共 n -i 个 元 素 依次 向 前 移动 一 个 位 置 。 删 除 结束 后 ， 线 性 表 的 长 度 就 减 小 
了 1。 

进行 顺序 的 删除 运算 时 也 需要 移动 元 素 ， 在 等 概率 情况 下 ,平均 需要 移动 (n -1)/2 
个 元 素 。 

顺序 存储 结构 表示 的 线性 表 ， 在 做 插入 或 删除 操作 时 ,平均 需要 移动 大 约 一 半 的 数据 
元 素 。 当 线性 表 的 数据 元 素 量 较 大 ， 并 且 经 常 要 对 其 做 插入 或 删除 操作 时 ， 插 入 、 删 除 运 
算 不 方便 。 A\ 

3) 线性 表 的 顺序 存储 结构 的 特点 

(1) 线性 表 中 数据 元 素 类 型 一 致 ， 只 有 数据 域 , 存储 空间 利用 率 高 。 

(2) 所 有 元 素 所 占 的 存储 空间 是 连续 的 。 “~ 

(3) 各 数据 元 素 在 存储 空间 中 是 按 迎 辑 顺 序 依次 存放 的 。 

(4) 做 插入 、 删 除 操作 时 ， 需 移动 大 量 元 素 。 

(5) 空间 估计 不 明 时 ， 按 最 大 空间 分 配 。 on 

因此 ， 这 种 顺序 存储 的 方式 对 元 素 经 常 需要 变动 的 天 线性 表 就 不 太 适 合 了 ， 会 消耗 较 
多 的 处 理 时 间 。 A 
2.1.4 线性 链表 及 其 运算 


线性 表 的 顺序 存储 结构 具有 简单 、 运 算 方便 等 优点 ， 特 别 是 对 于 小 线性 表 或 者 长 度 固 
定 的 线性 表 ， 采 用 顺序 存储 结构 的 优越 性 更 加 突出 。 但 是 对 于 复杂 的 大 的 线性 表 ， 特 别 是 
元 素 变动 频繁 的 线性 表 不 宜 采 用 顺序 存储 结构 ， 而 是 采用 下 面 介 绍 的 链 式 存储 结构 。 这 是 
因为 线性 表 顺 序 存储 具有 以 下 几 个 缺点 。 

(1) 插入 或 删除 的 运算 效率 很 低 。 在 顺序 存储 的 线性 表 中 ， 插 和 或 删除 数据 元 素 时 需 
要 移动 大 量 的 数据 元 素 。 

(2) 线性 表 的 顺序 存储 结构 下 ， 线 性 表 的 存储 空间 不 便于 扩充 。 

(3) 线性 表 的 顺序 存储 结构 不 便于 对 存储 空间 的 动态 分 配 。 


1. 线性 链表 


线性 表 的 链 式 存储 结构 称 为 线性 链表 ， 是 一 种 物理 存储 单元 上 非 连 续 、 非 顺序 的 存储 
结构 ， 数 据 元 素 的 逻辑 顺序 是 通过 链表 中 的 指针 链接 来 实现 的 。 因 此 ， 在 链 式 存储 方式 
中 ， 每 个 结 点 由 两 部 分 组 成 : 一 部 分 用 于 存放 数据 元 素 的 值 ， 称 为 数据 域 ; 另 一 部 分 用 于 
存放 指针 ， 称 为 指针 域 ， 用 于 指向 该 结 点 的 前 一 个 或 后 一 个 结 点 ( 即 前 件 或 后 件 ) ， 如 
图 2.8 所 示 。 
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b ) 一 个 非 空 的 线性 链表 示意 图 
图 2.8 线性 表 的 链 式 结构 

下 面 举例 说 明 线性 链表 的 存储 结构 。 

设 线性 链表 为 (ZHAO、QIAN 、SUN、LIL、ZHOU、WU、ZHENG、WANG) ， 存 储 空间 
具有 8 个 存储 结 点 ， 该 线性 链表 在 存储 空间 中 的 存储 情况 如 图 2. 9. 所 示 。 为 了 更 直观 地 表 
示 该 线性 链表 中 各 元 素 之 间 的 前 件 、 后 件 关 系 ， 还 可 用 如 图 2. 10 所 示 的 逻辑 状态 来 表示 ， 
其 中 每 一 个 结 点 上 面 的 数字 表示 该 结 点 的 存储 序号 ( 简称 结 点 号 ) 。 
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图 2.10 线性 链表 的 逻辑 状态 
图 2.9 为 链 式 存储 结构 中 ， 存 储 数据 结构 的 存储 空间 可 以 不 连续 ， 各 数据 结 点 的 存储 顺 
序 与 数据 元 素 之 间 的 逻辑 关系 可 以 不 一 致 ， 而 数据 元 素 之 间 逻 辑 上 的 联系 由 指针 来 体现 。 其 
中 指向 线性 表 中 第 一 结 点 的 指针 HEAD 称 为 头 指针 ， 当 HEAD = NULL( 或 0) 时 称 为 空 表 。 
线性 链表 分 为 单 链表 、 双 向 链表 和 循环 链表 三 种 类 型 。 


2. 双 链 表 














上 面 讨论 的 线性 链表 又 称 线性 单 链表 ， 在 这 种 链表 中 ， 每 一 个 结 点 只 有 一 个 指针 域 ， 

















由 这 个 指针 只 能 找到 其 后 件 结 点 ， 而 不 能 找到 其 前 件 结 点 。 因 此 ， 在 某 些 应 用 中 ， 对 于 线 
人 性 链表 中 的 每 个 结 点 设置 两 个 指针 ， 一 个 称 为 左 指针 (LLink) ， 指 向 其 前 件 结 点 ; 另 一 个 
称 为 右 指针 ( RLink) ， 指 向 其 后 件 结 点 ， 这 种 链表 称 为 双向 链表 ， 如 图 2. 11 所 示 。 

左 指针 数据 域 右 指针 









































(a ) 结 点 结构 
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(b ) 双向 链表 


图 2.11 双向 链表 示意 图 



































3. 线性 链表 的 基本 运算 操作 


1) 线性 链表 的 插入 操作 

在 线性 链表 中 包含 指定 元 素 的 结 点 之 前 插入 二 -不 新 元 素 。 在 线性 链表 中 插入 元 素 时 ， 
不 需要 移动 数据 元 素 ， 只 需要 修改 相关 结 点 指针 邯 可 ， 也 不 会 出 现 “ 上 溢 ” 现 象 。 其 中 ， 
当 为 一 个 线性 表 分 配 顺序 存储 结构 后 ， 如 果 出 现 线性 表 的 存储 空间 已 满 ， 但 还 需要 搬入 新 
的 元 素 时 ， 就 会 发 生 “ 上 溢 ” 现 象 。 下 

2) 线性 链表 的 删除 操作 

在 线性 链表 中 出 除 包含 指定 元 素 的 结 点 。 在 六 村 半 和 出险 元 于、 也 不 需要 移动 数 
据 元 素 ， 只 需要 修改 相关 结 点 指针 即 可 。 人 

3) 线性 链表 的 查询 操作 

在 链表 中 ， 即 全 知道 被 访问 结 点 的 序 学 了， 也 不 能 像 顺 序 表 中 那样 直接 按 序号 i 访问 
结 点 ， 而 只 能 从 链表 的 头 指针 出 发 ， 顺 着 链 城 逐个 结 点 往 下 搜索 ， 直 至 搜索 到 第 i 个 结 点 
为 止 。 因 此 ,链表 不 是 随机 存储 结构 。 


4. 循环 链表 及 其 基本 运算 


在 线性 链表 中 ， 其 插 和 人 与 删除 的 运算 虽然 比较 方便 ， 但 还 存在 一 个 问题 ， 在 运算 过 程 
中 对 于 空 表 和 对 第 一 个 结 点 的 处 理 必须 单独 考虑 ， 使 空 表 与 非 空 表 的 运算 不 统一 。 为 了 克 
服 线性 链表 的 这 个 缺点 ， 可 以 采用 另 一 种 链接 方式 ， 即 循环 链表 。 

与 前 面 所 讨论 的 线性 链表 相 比 ， 循 环 链表 具有 以 下 两 个 特点 。 

(1) 在 链表 中 增加 了 一 个 表 头 结 点 ， 其 数据 域 为 任意 或 者 根据 需要 来 设置 ， 指 针 域 指 
向 线性 表 的 第 一 个 元 素 的 结 点 ， 而 循环 链表 的 头 指针 指向 表 头 结 点 。 

(2) 循环 链表 中 最 后 一 个 结 点 的 指针 域 不 是 空 ， 而 是 指向 表 头 结 点 ， 即 在 循环 链表 
中 ， 所 有 结 点 的 指针 构成 了 一 个 环 状 链 。 

图 2. 12 中 (a) 是 一 个 非 空 的 循环 链表 ，(b) 是 一 个 空 的 循环 链表 。 

循环 链表 的 优点 主要 体现 在 两 个 方面 : 一 是 在 循环 链表 中 ， 只 要 指出 表 中 任何 一 个 结 
点 的 位 置 ， 就 可 以 从 它 出 发 访问 到 表 中 其 他 所 有 的 结 点 ， 而 线性 单 链表 做 不 到 这 一 点 ; 二 
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(a) 非 空 表 (b ) 空 表 

图 2.12 循环 链表 的 逻辑 状态 
是 由 于 在 循环 链表 中 设置 了 一 个 表 头 结 点 ， 在 任何 情况 下 ， 循 环 链表 中 至 少 有 一 个 结 点 存 
在 ， 从 而 使 空 表 与 非 空 表 的 运算 统一 。 

循环 链表 是 在 单 链表 的 基础 上 增加 了 一 个 表 头 结 点 ， 其 插入 和 删除 运算 与 单 链表 相 

同 。 但 它 可 以 从 任意 一 个 结 点 出 发 来 访问 表 中 其 他 所 有 结 点 ， 并 实现 空 表 与 非 空 表 的 运算 
的 统一 。 


5. 链表 的 存储 特点 


(1) 插入 和 删除 运算 方便 。 

(2) 各 数据 元 素 是 随机 存放 的 。 

(3) 所 有 数据 元 素 所 占 的 存储 空间 是 不 连续 的 < 

(4) 需要 增加 额外 的 存储 空间 ， 存 储 密度 比 顺 序 表 低 。 


2.1.5 栈 和 队列 

















栈 和 队列 是 两 种 特殊 的 线性 表 寺 它们 是 运算 时 要 受到 某 些 限制 的 线性 表 ， 故 也 称 为 限 
定性 的 数据 结构 。 

1. 栈 及 其 基础 运算 

1) 栈 的 定义 

栈 是 限定 在 一 端 进行 插入 与 删除 运算 的 线性 表 。 

在 栈 中 ， 人 允许 插入 与 删除 的 一 端 称 为 栈 顶 ， 不 允许 插入 与 删除 的 另 一 端 称 为 栈 底 。 栈 
顶 元 素 总 是 最 后 被 插入 的 元 素 ， 栈 底 元 素 总 是 最 先 被 插入 的 元 素 。 即 栈 是 按照 “先进 后 
出 ”或 “后 进 先 出 ”的 原则 组 织 数据 的 ， 栈 结构 如 图 2. 13 所 示 。 


AAA 而 出 栈 


栈 底 
(bottom ) 





2.13 ” 栈 示意 图 


设 栈 s=(a，a，…，a，…，a) 其 中 ai 是 栈 底 元 素 ，a 是 栈 顶 元 素 。 

栈 具 有 记忆 作用 。 

2) 栈 的 基本 运算 

栈 的 基本 运算 有 3 种 : 人 栈 、 退 栈 与 读 栈 顶 元 素 。 

(1) 插 人 元 素 称 为 进 栈 ( 和 人 栈 ) 运 算 ， 指 在 栈 顶 位 置 插入 一 个 新 元 素 。 将 栈 顶 指针 进 
一 ( 即 top +1) 后 ， 在 将 新 元 素 人 栈 。 

(2) 删除 元 素 称 为 出 栈 ( 退 栈 ) 和 运算， 是 指 取出 栈 项 元 素 并 赋 给 一 个 指定 的 变量 。 将 
栈 顶 元 素 删除 ， 然 后 将 栈 顶 指针 退 一 ( 即 top -1)。 

(3) 读 栈 顶 元 素 是 将 栈 顶 元 素 赋 给 一 个 指定 的 变量 ， 此 时 指针 无 变化 (top 不 变 ) 。 

注 : 当 栈 顶 指针 top =0 时 ， 为 空 栈 。 

栈 的 存储 方式 和 线性 表 类 似 ， 也 有 两 种 ， Hn 机 和 甸 式 并 


2. 队列 及 其 运算 


1) 队列 的 定义 i 

队列 是 指 允 许 在 一 端 ( 队 尾 ) 进行 插入 ， 而 在 田 二 端 ( 队 头 ) 进行 删除 的 线性 表 。 尾 指 
针 ( rear) 指 向 队 尾 元 素 ， 头 指针 (front) 指向 排头 元 素 的 前 一 个 位 置 ( 队 头 ) 。 即 队列 是 “ 先 
进 先 出 ”或 “后 进 后 出 ”的 线性 表 ， 如 图 2,14 所 示 。 


人 队 < 一 Ye 、。 < 一 人 队 


队 头 Se 队 尾 


fron) Bl 
RR 图 2. 14. 队列 示意 图 

2) 队列 的 基本 运算 

队列 的 基本 运算 有 2 种 : 入 队 和 出 队 ， 图 2. 15 为 队列 的 基本 运算 示意 图 。 
入 队 运 算 : 从 队 尾 插入 一 个 元 素 ， 队 尾 指针 进 一 (rear+1) 

退 队 运算 : 从 队 头 删除 一 个 元 素 ， 队 头 指针 进 一 (front+1) 





(a) 一 个 队列 (b ) 删除 一 个 元 素 A 的 队列 (e ) 插入 元 素 E 后 的 队列 
图 2.15 ”队列 运算 示意 图 





3) 循环 队列 及 其 运算 
队列 的 存储 方式 也 有 顺序 存储 和 链 式 存储 两 种 。 在 实际 应 用 中 ， 队 列 的 顺序 存储 结构 
般 采 用 循环 队列 的 形式 。 
所 谓 循 环 队 列 ， 就 是 将 队列 存储 空间 的 最 后 一 个 位 置 绕 到 第 一 个 位 置 ， 形 成 逻辑 上 
的 环 状 空间 ， 供 队列 循环 使 用 ， 如 图 2. 16 所 示 。 在 循环 队列 中 ， 用 队 尾 指针 rear 指向 
队列 中 的 队 尾 元 素 ， 用 队 头 指针 front 指向 队 头 元 素 的 前 一 个 位 置 。 因 此 ， 从 队 头 指针 
front 指向 的 后 一 个 位 置 直到 队 尾 指 针 rear 指向 的 位 置 之 间 ， 所 有 的 元 素 均 为 队列 中 的 
元 素 。 
循环 队列 主要 有 两 种 运算 : 入 队 与 退 队 运算 。 每 次 入 队 运 算 ， 队 尾 指针 就 进 一 ; 当 
rear =m+1 时 ， 则 置 rear =1; 每 次 退 队 运算 ， 队 头 指 针 就 进 一 ;, 当 front =m+1 时 ， 则 
置 front =1。 当 循环 队列 : s =0 且 front = rear 表示 队列 空 ; s = 上 且 front = rear 表示 队列 
满 ; 车 front 关 rear， 循 环 队列 中 元 素 的 个 数 = (rear - fronL+miaxsize ) % maxsize; 若 队 满 时 
在 进行 入 队 和 运算， 这 种 情况 称 为 “上 溢 "; 若 队 空 时 在 进行 出 队 和 运算 ， 这 种 情况 称 为 
“下 溢 ”。 
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图 2.16 循环 队列 存储 空间 示意 图 





2.1.6 树 与 二 叉 树 


1. 树 的 基本 概念 


树 是 一 种 简单 的 非 线 性 结构 。 在 树 这 种 数据 结构 中 ， 所 有 数据 元 素 之 间 的 关系 具有 明 
显 的 层次 特性 ， 如 图 2. 17 所 示 。 

在 树 结构 中 ， 每 一 个 结 点 只 有 一 个 前 件 ， 称 为 父 结 点 。 没 有 前 件 的 结 点 只 有 一 个 ， 
称 为 树 的 根 结 点 ， 简 称 树 的 根 。 每 一 个 结 点 可 以 有 多 个 后 件 ， 称 为 该 结 点 的 子 结 点 。 没 
有 后 件 的 结 点 称 为 叶子 结 点 。 如 上 图 中 A 为 根 结 点 , K、L、F、G、M、I、 J 为 叶子 
结 点 。 

在 树 结构 中 ， 一 个 结 点 所 拥有 的 后 件 的 个 数 称 为 该 结 点 的 度 ， 所 有 结 点 中 最 大 的 度 称 
为 树 的 度 。 树 的 最 大 层次 称 为 树 的 深度 。 例 如 ， 在 图 2. 17 中 ， 根 结 点 A、D 的 度 为 3; 结 
点 上 、B 的 度 为 2; 结 点 C、H 的 度 为 1， 叶子 结 点 的 度 为 0; 该 树 的 深度 为 4， 树 的 度 
为 3。 



































2 二 又 树 及 其 基本 性 质 KY 
站] 

1) 二 叉 树 YA、 

二 双 桂 是 一 种 很 有 用 的 非 线 人 结构 ， 它 失 有 以 下 两 个 特点 。 

(1) 非 空 二 叉 树 只 有 一 个 根 结 点 。/ 到、 


(2) es Nahe 点 的 左 子 树 与 右 子 树 。 
、1( 只 有 一 棵 子 树 ) 或 2( 有 2 





棵 子 树 ) 。 4 x [XX 

2) 二 又 树 的 基本 性 质 “> TI 

性 质 1 “在 二 又 树 的 第 天 层 上 ， 最 多 有 24tXk> 1 个 结 点 

性 质 2 深度 为 各 的 二 叉 树 最 多 有 个 2 一 1 个 结 点 。 

性 质 3 在 任意 一 棵 二 又 树 中 ， 度 数 为 D 的 结 点 ( 即 叶子 结 点 ) 总 比 度 为 2 的 结 点 多 
a 

性 质 4 ”具有 n 个 结 点 的 二 叉 树 ， 其 深度 至 少 为 logun +1， 其 中 [logsn] 表 示 取 logn 的 
整数 部 分 。 

【 例 】 如 图 2. 18 中 的 二 又 树 ， 应 用 二 又 树 的 基本 性 质 。 

















图 2.18 二 叉 树 
图 中 树 的 第 三 层 上 (i=3)， 有 2 '=4 个 结 点 。 第 四 层 上 (i=4)， 有 2 '=8 个 结 点 。 





图 中 树 的 深度 h=4， 共 有 2: -1=15 个 结 点 。 
图 中 树 中 叶子 结 点 个 数 为 n。=8， 度 为 2 的 结 点 个 数 为 n, =7， 所 以 no =m +1。 
图 中 树 的 深度 是 log,15 +1 =4。 











3. 满 二 又 树 与 完全 二 又 树 


满 二 又 树 : 除 最 后 一 层 外 ， 每 一 层 上 的 所 有 结 点 都 有 两 个 子 结 点 。 

完全 二 又 树 : 除 最 后 一 层 外 ， 每 一 层 上 的 结 点 数 均 达 到 最 大 值 ; 在 最 后 一 层 上 只 缺少 
右边 的 若干 结 点 。 

根据 完全 二 又 树 的 定义 可 得 出 : 度 为 1 的 结 点 的 个 数 为 0 或 1。 图 2. 19 中 a 表示 的 是 
满 二 叉 树 ，b 表示 的 是 完全 二 又 树 。 





(a) 满 二 又 树 
图 2.19 满 二 叉 树 与 完全 二 又 树 


完全 二 又 树 还 具有 如 下 两 个 特性 。 

性 质 5 具有 五 个 结 点 的 完全 二 又 树 深度 为 [log:n] +1。 

性 质 6 设 完全 大 又 树 共 有 nm 个 结 点 ,如 果 从 根 结 点 开始 ， 按 层 序 (每 一 层 从 左 到 右 ) 
用 自然 数 1，2 必 二 ，n 给 结 点 进行 编号 ， 则 对 于 编号 为 kK(k =1，2，…，n) 的 结 点 有 以 下 
结论 。 

(1) 若 k=1， 则 该 结 点 为 根 结 点 ， 它 没有 父 结 点 ; 若 k > 1， 则 该 结 点 的 父 结 点 的 编 
号 为 INT(k/2)。 

(2) 若 2k<n， 则 编号 为 k 的 左 子 结 点 编号 为 2k; 否则 该 结 点 无 左 子 结 点 (显然 也 没 
有 右 子 结 点 ) 。 

(3) 若 2k+1<n， 则 编号 为 k 的 右 子 结 点 编号 为 2k + 1; 否则 该 结 点 无 右 子 结 点 。 

4. 二 又 树 的 存储 结构 

在 计算 机 中 ,二叉树 通常 采用 链 式 存储 结构 。 

与 线性 链表 类 似 ， 用 于 存储 二 又 树 中 各 元 素 的 存储 结 点 也 由 两 部 分 组 成 : 数据 域 和 指 
针 域 。 但 在 二 又 树 中 ， 由 于 每 一 个 元 素 可 以 有 两 个 后 件 ( 即 两 个 子 结 点 ) ， 因 此 ， 用 于 存储 
二 又 树 的 存储 结 点 的 指针 域 有 两 个 : 一 个 用 于 指向 该 结 点 的 左 子 结 点 的 存储 地 址 ， 称 为 左 
指针 域 ; 另 一 个 用 于 指向 该 结 点 的 右 子 结 点 的 存储 地 址 ， 称 为 右 指针 域 。 













































































一 般 二 又 树 通常 采用 链 式 存储 结构 ， 对 于 满 二 又 树 与 完全 二 又 树 来 说 ， 可 以 按 层 序 进 
行 顺 序 存储 。 这 样 ， 不 仅 节省 了 存储 空间 ， 又 能 方便 地 确定 每 一 个 结 点 的 父 结 点 与 左右 子 
结 点 的 位 置 ， 但 顺序 存储 结构 对 于 一 般 的 二 又 树 不 适用 。 


5. 二 又 树 的 遍历 























二 叉 树 的 遍历 是 指 不 重复 地 访问 二 叉 树 中 的 所 有 结 点 。 二 叉 树 的 遍历 可 以 分 为 以 下 
三 种 。 
1) 前 序 遍历 (DLR) 
若 二 又 树 为 室 ， 则 结束 返回 。 否 则 : 首先 访问 根 结 点 ， 然 后 遍历 左 子 树 ， 最 后 遍历 右 
子 树 ; 并 且 ， 在 遍历 左右 子 树 时 ， 仍 然 先 访问 根 结 点 ， 然 后 遍历 左 子 树 ， 最 后 遍历 右 
子 树 。 KN 
2) 中 序 遍 历 (LDR) CK 
若 二 又 树 为 空 ， 则 结束 返回 。 理 则 ;首先 遍历 左 子 树 ， 然 后 访问 根 结 点 ， 最 后 遍历 右 
子 树 ; 并 且 ， 在 人 遍历 左 、 右 子 树 时 ， 仍 然 先 遍历 左 子 料 ， 然 后 访问 根 结 点 ， 最 后 遍历 右 
子 树 。 SN 
3) 后 序 遍历 (LRD) A 
车 二 叉 树 为 空 ， 则 结束 返回 。 否 则 六 管 完 遍历 左 子 树 ， 然 后 遍历 右 子 树 ， 最 后 访问 根 
结 点 并且， 在 遍历 左 、 右 子 树 时 ,仍然 先 遍历 左 子 树 ,- 然 后 遍历 右 子 树 ， 最 后 访问 根 
结 点 。 0 
如 果 对 如 图 2. 20 所 示 的 三 叉 树 进行 遍历 。 X- 
前 序 遍 历 ， 则 遍历 的 结果 为 ; F，C，A,， DB, 入 ， 
中 序 遍历 ， 则 遍历 的 结果 为 : A，C，B5 DYF，E， 
后 序 遍 历 、 出 遍历 的 结果 为 : A,B, D> C,H, P, 6， 











2.1.7 查找 


查找 是 数据 处 理 领域 中 的 一 个 重要 内 容 ， 查 找 的 效率 将 直接 影响 到 数据 处 理 的 效率 。 
所 谓 查 找 是 指 在 一 个 给 定 的 数据 结构 中 查找 某 个 指定 的 元 素 。 通 常 ， 根 据 不 同 的 数据 
结构 ， 应 采用 不 同 的 查找 方法 。 查 找 的 效率 直接 影响 数据 处 理 的 效率 。 




















查找 结果 : 中 查找 成 功 : 找到 ; @ 查 找 不 成 功 : 没 找到 。 
平均 查找 长 度 : 查找 过 程 中 关键 字 和 给 定 值 比较 的 平均 次 数 





1. 顺序 查找 


1) 基本 思想 

从 表 中 的 第 一 个 元 素 开始 ， 将 给 定 的 值 与 表 中 逐个 元 素 的 关键 字 进 行 比较 ， 直 到 两 者 
相符 ， 查 到 所 要 找 的 元 素 为 止 。 否 则 就 是 表 中 没有 要 找 的 元 素 ， 查 找 不 成 功 。 

在 平均 情况 下 ， 利 用 顺序 查找 法 在 线性 表 中 查找 一 个 元 素 ， 大 约 要 与 线性 表 中 一 半 的 
元 素 进行 比较 ， 最 坏 情况 下 需要 比较 mn 次。 

顺序 查找 一 个 具有 n 个 元 素 的 线性 表 ， 其 平均 复杂 度 为 0(n)s 

2) 下 列 两 种 情况 下 只 能 采用 顺序 查找 。 CC 

(1) 如 果 线 性 表 是 无 序 表 ( 即 表 中 的 元 素 是 无 序 的 ) * 则 不 管 是 顺序 存储 结构 还 是 链 
式 存储 结构 ， 都 只 能 用 顺序 查找 。 

(2) 即使 是 有 序 线性 表 ， 如 果 采 用 链 式 存储 结构 ， 也 只 1 能 用 顺序 查找 。 


2. 二 分 法 查找 




















1) 基本 思想 

先 确定 待 查找 记录 所 在 的 范围 “然后 逐步 缩小 范围 ;直到 找到 或 确认 找 不 到 该 记录 
为 止 。 

前 提 : 必须 在 具有 顺序 存储 结构 的 有 序 表 中 进行 。 

查找 过 程 : 

(1) 若 中 间 项 (中 间 项 mid = (n -1)72; mid 的 值 四 使 五 入 取 整 ) 的 值 等 于 x， 则 说 明 
已 查 到 。 

(2) 若 x 小 于 中 间 项 的 值 ， 则 在 线性 表 的 前 半 部 分 查找 。 

(3) 若 x 大 于 中 间 项 的 值 ， 则 在 线性 表 的 后 半 部 分 查找 。 

2) 特点 

(1) 比 顺序 查找 方法 效率 高 。 最 坏 的 情况 下 ， 需 要 比较 logyn 次 。 

(2) 二 分 法 查找 只 适用 于 顺序 存储 的 线性 表 ， 且 表 中 元 素 必须 按 关 键 字 有 序 ( 升序 ) 
排列 。 

(3) 对 于 无 序 线性 表 和 线性 表 的 链 式 存储 结构 只 能 用 顺序 查找 。 在 长 度 为 n 的 有 序 线 
性 表 中 进行 二 分 法 查找 ， 其 时 间 复 杂 度 为 0( log,n) 。 


2.1.8 排序 技术 


排序 是 指 将 一 个 无 序 序列 整理 成 按 值 非 递 减 顺序 排列 的 有 序 序列 ， 即 是 将 无 序 的 记录 
序列 调整 为 有 序 记录 序列 的 一 种 操作 。 即 首先 比较 两 个 关键 字 的 大 小 ; 然后 将 记录 从 一 个 
位 置 移动 到 男 一 个 位 置 。 











1. 交换 类 排序 法 


交换 排序 的 特点 在 于 交换 ， 是 指 借助 数据 元 素 之 间 的 互相 交换 进行 排序 的 一 种 方法 。 
包括 冒 泡 和 快速 排序 两 种 。 


2. 插入 类 排序 法 


插入 排序 的 主要 思路 是 不 断 地 将 待 排序 的 数值 插入 有 序 段 中 ,使 有 序 段 逐渐 扩大 ， 直 
至 所 有 数值 都 进入 有 序 段 中 位 置 。 它 包括 简单 插入 排序 和 希 尔 排序 。 


3. 选择 类 排序 法 


选择 排序 是 指 在 排序 过 程 中 ， 依 次 从 待 排序 的 记录 中 关键 宁 人 地 小 的 
录 、 关 键 字 值 次 小 的 记录 、…… ， 并 分 别 将 它们 定位 到 序列 左 侧 的 第 一 个 位 置 、 第 二 
位 十 ei ， 最 后 剩 下 一 个 关键 字 值 最 大 的 记录 位 于 序列 的 最 后 一 个 位 置 ， 从 而 使 
序 的 记录 订 到 成 为 按 关 键 字 值 由 小 到 大 排列 的 有 订 。 它 包括 简单 选择 排序 和 堆 
排序 。 

4. 各 种 排序 法 比较 2 


\ 


各 种 排序 算法 的 比较 如 表 2 一 1 所 示 。 
表 2-1 排序 算法 比较 
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类 别 排序 方法 基本 思想 时 间 复杂 度 
雪 换 类 | 本 席 相 邻 元 素 比较 ， 二 n(n-1)/2 
快速 排序 | 选择 基准 元 素 ， 通 过 交换 ， 划 分 成 两 个 子 序 列 nan-1)]2 
”| 待 排序 的 元 素 看 成 为 一 个 有 序 表 和 一 个 无 序 表 ， 将 _ 
插入 类 | 和 站 插入 排序 | 无 序 表 中 元 素 插入 有 序 表 中 Re 
希 尔 排序 。 “| 分 割 成 若 十 个 子 序列 分 别 进行 直接 插入 排序 O(n'’) 
扫描 整个 线性 表 ， 从 中 选 出 最 小 的 元 素 ， 将 它 交换 _ 
人 简单 选择 排序 | 到 表 的 最 前 面 n(n-1)/2 
内 排序 “| 选 建 难 ， 然 后 将 堆 项 元 素 与 堆 中 最 后 一 个 元 素 交 | 0 (iow 
换 ， 再 调整 为 堆 











2.2 程序 设计 基础 


经 过 对 近年 真题 的 总 结 分 析 ， ni 结构 化 程序 设计 的 原则 、 面 向 对 象 方法 的 
基本 概念 ， 读 者 应 对 此 部 分 进行 重点 学 
重要 的 知识 点 如 下 。 
(1) 结构 化 程序 设计 方法 的 四 个 原则 。 





(2) 对 象 、 类、 消息 、 继 承 的 概念 、 类 与 实例 的 区 别 。 
2.2.1 程序 设计 方法 和 风格 


程序 设计 是 一 门 技术 ， 需 要 相应 的 理论 、 技 术 、 方 法 和 工具 来 支持 。 就 程序 设计 方法 
和 技术 的 发 展 而 言 ， 主 要 经 过 了 结构 化 程序 设计 和 面向 对 象 的 程序 设计 两 个 阶段 。 


1. 风格 


一 般 来 说 ， 程 序 设计 风格 是 指 编写 程序 时 所 表现 出 的 特点 、 习 惯 和 光 辑 思路 。 因 此 ， 
程序 设计 的 风格 主要 强调 :“ 清 晰 第 一 ， 效 率 第 二 ”。 


2. 方法 











要 形成 良好 的 程序 设计 风格 ， 主 要 应 注重 和 考虑 下 述 志 此 因素 。 

1) 源 程序 文档 化 

(1) 符号 名 的 命名 。 符 号 名 能 反映 它 所 代表 的 实际 东西 ， 应 有 一 定 的 实际 含义 。 

(2) 程序 的 注释 。 分 为 序言 性 注释 和 功能 性 注释 : 

(3) 视觉 组 织 。 利 用 空格 、 空 行 、 缩 进 等 技巧 使 程序 层次 清晰 。 

2) 数据 说 明 的 方法 

(1) 数据 说 明 的 次 序 规范 化 。 

(2) 说 明 语句 中 变量 安排 有 序 化 : 

(3) 使 用 注释 来 说 明 复杂 数据 的 结构 。 

3) 语句 的 结构 

(1) 在 一 行内 只 写 一 条 语句 。 

(2) 程序 编写 应 优先 考虑 清晰 性 。 

(3) 程序 编写 要 做 到 清晰 第 一 ， 效 率 第 二 。 

(4) 在 保证 程序 正确 的 基础 上 再 要 求 提高 效率 。 

(5) 避免 使 用 临时 变量 而 使 程序 的 可 读 性 下 降 。 

(6) 避免 不 必要 的 转移 。 

(7) 尽量 使 用 库 函 数 。 

(8) 避免 采用 复杂 的 条 件 语句 。 

(9) 尽量 减少 使 用 “ 香 定 ”条 件 语句 ， 数 据 结构 要 有 利于 程序 的 简化 。 

(10) 要 模块 化 ， 使 模块 功能 尽 可 能 单一 化 。 

(11) 利用 信息 隐蔽 ， 确 保 每 一 个 模块 的 独立 性 。 信 息 隐蔽 是 指 采用 封装 技术 ， 将 
程序 模块 的 实施 细节 隐藏 起 来 使 模块 接口 尽量 简单 。 在 设计 和 确定 模块 时 ， 使 得 一 个 
模块 内 包含 的 信息 (过 程 或 数据 ) ， 对 于 不 需要 这 些 信息 的 其 他 模块 来 说 ， 是 不 能 访 
间 的 。 

(12) 从 数据 出 发 去 构造 程序 。 

(13) 不 要 修补 不 好 的 程序 ， 要 重新 编写 。 

















4) 输入 和 输出 

(1) 对 输入 数据 检验 数据 的 合法 性 。 

(2) 检查 输入 项 的 各 种 重要 组 合 的 合法 性 。 

(3) 输入 格式 要 简单 ， 使 得 输入 的 步骤 和 操作 尽 可 能 简单 。 

(4) 输入 数据 时 ， 应 允许 使 用 自由 格式 。 

(5) 应 允许 默认 值 。 

(6) 输入 一 批 数据 时 ， 最 好 使 用 输入 结束 标志 。 

(7) 在 以 交互 式 输入 /输出 方式 进行 输入 时 ， 要 在 屏幕 上 使 用 提示 符 明确 提示 输入 的 
请 求 ， 同 时 在 数据 输入 过 程 中 和 输入 结束 时 ， 应 在 屏幕 上 给 出 状态 信息 。 

(8) 当 程 序 设 计 语言 对 输入 格式 有 严格 要 求 时 ， 应 保持 答 信 背 式 与 输入 语句 的 一 致 

给 所 有 的 输出 加 注释 ， 并 设计 输出 报表 格式 。 


2.2.2 结构 化 程序 设计 


20 世纪 70 年 代 提出 了 “结构 化 程序 设计 ” 的 思想 和 天 法 。 结构 化 程序 设计 方法 引入 
了 工程 化 思想 和 结构 化 思想 ， 使 大 型 软件 的 开发 和 编程 得 到 了 极 大 的 改善 


结构 化 程序 设计 的 原则 


结构 化 程序 设计 方法 的 主要 原则 为 : 胡 顶 向 下 、 逐步 求 精 、 模 块 化 和 限制 使 用 goto 

语句 。 从 六 

1) 自 顶 向 下 A 

程序 设计 时 ， 应 先 考 虑 总 体 ， 后 考虑 细节 ;\ 先 考虑 全 局 目标 ， 后 考虑 局 部 目标 。 不 要 
一 开始 就 过 多 追求 众多 的 细节 ， 先 从 最 上 居 总 目标 开始 设计 ， 逐 步 使 问题 具体 化 。 

2) 逐步 求 精 

对 复杂 问题 应 设计 一 些 于 日 标 作为 过 流 ， 逐步 细 化 。 

3) 模块 化 

一 个 复杂 问题 ， 肯 定 是 由 若干 稍 简单 的 问题 构成 。 模 块 化 是 把 程序 要 解决 的 总 目标 分 
解 为 分 目标 ， 再 进一步 分 解 为 具体 的 小 目标 ， 把 每 个 小 目标 称 为 一 个 模块 。 

4) 限制 使 用 goto 语句 


结构 化 程序 的 基本 结构 


结构 化 程序 的 基本 结构 有 : 顺序 结构 ， 选 择 结构 ， 循 环 结构 。 仅 仅 使 用 顺序 、 选 择 和 
循环 三 种 基本 控制 结构 就 足以 表达 各 种 其 他 形式 结构 ， 从 而 实现 任何 单 入 口 / 单 出 口 的 
程序 。 


2.2.3 面向 对 象 的 程序 设计 
客观 世界 中 任何 一 个 事物 都 可 以 被 看 成 是 一 个 对 象 ， 面 向 对 象 方法 的 本 质 就 是 主张 从 
客观 世界 固有 的 事物 出 发 来 构造 系统 ， 提 倡 人 们 在 现实 生活 中 常用 的 思维 来 认识 、 理 解 和 
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描述 客观 事物 ， 强 调 最 终 建立 的 系统 能 够 映射 问题 域 。 也 就 是 说 ， 系 统 中 的 对 象 及 对 象 之 
间 的 关系 能 够 如 实地 反映 问题 域 中 固有 的 事物 及 其 关系 。 
面向 对 象 方法 涵盖 对 象 及 对 象 属性 与 方法 、 类 、 继 承 、 多 态 性 几 个 基本 要 素 。 


.对象 


对 象 是 面向 对 象 方法 中 最 基本 的 概念 ， 可 以 用 来 表示 客观 世界 中 的 任何 实体 ， 对 象 是 
实体 的 抽象 。 对 象 是 属性 和 方法 的 封装 体 。 
) 属性 
对 象 所 包含 的 信息 ， 它 在 设计 对 象 时 确定 ， 一 般 只 能 通过 执行 对 象 的 操作 来 改变 。 

2) 操作 

描述 了 对 象 执行 的 功能 ， 操 作 也 称 为 方法 或 服务 。 操 作 是 对 象 的 动态 属性 。 

3) 对 象 的 基本 特点 

-个 对 象 由 对 象 名 、 属 性 和 操作 三 部 分 组 成 。 

(1) 标识 唯一 性 。 指 对 象 是 可 区 分 的 ， 并 且 直 对 象 的 内 在 本 质 来 区 分 ， 而 不 是 通过 措 
述 来 区 分 。 

(2) 分 类 性 。 指 可 以 将 具有 相同 属性 的 操作 的 对 象 抽象 成 类 。 

(3) 多 态 性 。 指 同一 个 操作 可 以 是 不 同 对 象 的 行为 。 

(4) 封装 性 。 从 外 面 看 只 能 看 到 对 象 的 外 部 特性 ， 即 只 需 知道 数据 的 取 值 范围 和 可 以 
对 该 数据 施加 的 操作 ， 根 本 无 须知 道 数 据 的 具体 结构 以 及 实现 操作 的 算法 。 对 象 的 内 部 ， 
即 处 理 能 力 的 实行 和 内 部 状态 ; 对 外 是 不 可 见 的 ,从 处 面 不 能 直接 使 用 对 象 的 处 理 能 力 ， 
也 不 能 直接 修改 其 内 部 状态 二 对 象 的 内 部 状态 只 能 由 其 自身 改变 。 

注 : 信息 隐蔽 是 通过 对 象 的 封装 性 来 实现 的 5 

(5) 模块 独立 性 好 。 对 象 是 面向 对 象 的 软件 的 基本 模块 ， 它 是 由 数据 及 可 以 对 这 些 数 
据 施加 的 操作 所 组 成 的 统一 体 ， 而 且 对 象 是 以 数据 为 中 心 的 ， 操 作 围绕 对 其 数据 所 需 做 的 
处 理 来 设置 ， 没 有 无 关 的 操作 。 从 模块 的 独立 性 考虑 ， 对 象 内 部 各 种 元 素 彼 此 结合 得 很 紧 
密 ， 内 聚 性 强 。 


2. 类 和 实例 


类 是 具有 共同 属性 、 共 同方 法 的 对 象 的 集合 。 它 描述 了 属于 该 对 象 类 型 的 所 有 对 象 的 
性 质 ， 而 一 个 对 象 则 是 其 对 应 类 的 一 个 实例 。 

类 是 关于 对 象 性 质 的 描述 ， 它 同 对 象 一 样 ， 包 括 一 组 数据 属性 和 在 数据 上 的 一 组 合法 
操作 。 当 使 用 “对 象 ”这 个 术语 时 ， 既 可 以 指 一 个 具体 的 对 象 ， 也 可 以 泛 指 一 般 的 对 象 ， 
但 是 当 使 用 “实例 ”这 个 术语 时 ， 必 须 是 指 一 个 具体 的 对 象 。 

例如 ，char 型 是 字符 型 数据 ， 它 描述 了 字符 数据 的 性 质 。 因 此 ， 任 何 字 符 型 数据 都 是 
字符 类 的 对 象 ， 而 一 个 具体 的 “a” 是 类 char 型 的 一 个 实例 。 













































































3. 消息 


消息 是 实例 之 间 传 递 的 信息 ， 它 请 求 对 象 执行 某 一 处 理 或 回答 某 一 要 求 的 信息 ， 它 统 
一 了 数据 流 和 控制 流 。 一 个 消息 由 三 部 分 组 成 : 接收 消息 的 对 象 的 名 称 、 消 息 标识 符 ( 消 
息 名 ) 和 零 个 或 多 个 参数 。 

注 : 在 面向 对 象 方法 中 ， 一 个 对 象 请 求 另 一 个 对 象 为 其 服务 的 方式 是 通过 发 送 消息 。 


4. 继承 


广义 地 说 ， 继 承 是 指 能 够 直接 获得 已 有 的 性 质 和 特征 ， 而 不 必 重 复 定义 它们 。 因 此 ， 
继承 是 有 传递 性 的 。 y 
继承 分 为 单 继承 与 多 重 继承 。 单 继承 是 指 ， 一 个 类 只 允许 有 二 企 父 类 ， 即 类 等 级 为 树 





形 结构 。 多 重 继承 是 指 ， 一 个 类 允许 有 多 个 父 类 。 CA 
注 : 类 的 继承 性 是 类 之 间 共 享 属性 和 操作 的 机 制 ,人 它 提高 了 软件 的 可 重用 性 。 


5. 多 态 


性 


对 象 根据 所 接收 的 消息 而 做 出 动作 ， -同样 的 消息 被 不 同 的 对 象 接收 时 可 导致 完全 不 同 
的 行动 ， 该 现象 称 为 多 态 性 。 CY 


注 : 多 
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2.3 软件 工程 基础 


经 过 对 近年 真题 的 总 结 分 析 ， 常 考查 的 是 软件 生命 周期 、 ee 软件 




















测试 的 目的 、 软 御 调 试 的 基本 概念 ， 读 者 应 对 此 部 分 进行 重点 学 

重要 的 知识 点 如 下 。 

(1) 软件 的 概念 、 软 件 生命 周期 的 概念 及 各 阶段 所 包含 的 活动 。 

(2) 概要 设计 与 详细 设计 的 概念 、 模 块 独立 性 及 其 度量 的 标准 、 详 细 设 计 常 用 的 
工具 。 

(3) 软件 测试 的 目的 、 软 件 测试 的 4 个 步骤 。 

(4) 软件 调试 的 任务 。 


2.3.1 软件 工程 基本 概念 


1. 软件 
1) 软 伯 


F 的 定义 


计算 机 软件 是 包括 程序 、 数 据 及 相关 文档 的 完整 集合 。 


2) 软件 





的 特点 


(1) 软件 是 逻辑 实体 ， 而 不 是 物理 实体 ， 具有 抽象 性 。 


(2) 没有 明显 的 制作 过 程 ， 可 进行 大 量 的 复制 。 

(3) 使 用 期 间 不 存在 磨损 、 老 化 问题 。 

(4) 软件 的 开发 、 运 行 对 计算 机 系统 具有 依赖 性 。 

(5) 软件 复杂 性 高 ， 成 本 昂贵 。 

(6) 软件 开发 涉及 诸多 社会 因素 。 

3) 软件 的 分 类 

根据 应 用 目标 的 不 同 ， 软 件 可 分 为 应 用 软件 、 系 统 软件 和 支撑 软件 (工具 软件 ) 三 类 。 

(1) 应 用 软件 : 特定 应 用 领域 内 专用 的 软件 。 

(2) 系统 软件 : 居于 计算 机 系统 中 最 靠近 硬件 的 一 层 ， 是 计算 机 管理 自身 资源 、 提 高 
计算 机 使 用 效率 并 为 计算 机 用 户 提供 各 种 服务 的 软件 。 如 操作 系统 。 

(3) 支撑 软件 : 介 于 系统 软件 和 应 用 软件 之 间 ， 是 支援 其 他 软件 开发 与 维护 的 软件 。 


2. 软件 危机 与 软件 工程 


软件 工程 源 自 软件 危机 。 所 谓 软件 危机 是 泛 指 在 计算 机 软件 的 开发 和 维护 过 程 中 所 遇 
到 的 一 系列 严重 问题 。 总 之 ， 可 以 将 软件 危机 归结 为 成 本 、 质 量 、 生 产 率 等 问题 。 

软件 工程 是 应 用 于 计算 机 软件 的 定义 、 开 发 和 维护 的 一 整套 方法 、 工 具 、 文 档 、 实 践 
标准 和 工序 。 软 件 工程 的 目的 就 是 要 建造 二 个 优良 的 软件 系统 ， 它 所 包含 的 内 容 概括 为 以 
下 两 点 。 

(1) 软件 开发 技术 ， 主 要 有 软件 开发 方法 学 、 软 件 玉 具 下 软件 工程 环境 。 

(2) 软件 工程 管理 ， 主 要 有 软件 管理 、 软 件 工 程 经 济 学 。 软 件 工程 的 主要 思想 是 将 工 
程 化 原则 运用 到 软件 开发 过 程 ， 软 件 工 程 包括 3 个 要 素 : 方法 、 工 具 和 过 程 。 方 法 是 完成 
软件 工程 项 目的 技术 手段 ; 工具 支持 软件 的 开发 < 管理、 文档 生成 ; 过 程 支持 软件 开发 的 
各 个 环节 的 控制 和 管理 。 


3. 软件 生命 周期 


软件 生命 周期 是 指 软件 产品 从 提出 、 实 现 、 使 用 维护 到 停止 使 用 退役 的 过 程 。 分 为 三 
个 阶段 :软件 定义 、 软 件 开发 、 运 行 维护 。 

1) 软件 定义 阶段 

(1) 可 行 性 研究 与 计划 的 制订 。 确 定 总 目标 ; 可 行 性 研究 ; 探讨 解决 方案 ; 制订 开发 
计划 。 

(2) 需求 分 析 。 对 待 开发 软件 提出 的 需求 进行 分 析 并 给 出 详细 的 定义 。 

2) 软件 开发 阶段 

(1) 软件 设计 。 分 为 概要 设计 和 详细 设计 。 

(2) 软件 实现 。 把 软件 设计 转换 成 计算 机 可 以 接受 的 程序 代码 。 

(3) 软件 测试 。 在 设计 测试 用 例 的 基础 上 检验 软件 的 各 个 组 成 部 分 。 

3) 软件 维护 阶段 

(1) 运行 和 维护 。 
















































































(2) 退役 。 
注 : 软件 生命 周期 中 所 花费 最 多 的 阶段 是 软件 运行 维护 阶段 。 


4. 软件 工程 的 目标 与 原则 


1) 软件 工程 的 目标 

在 给 定 成 本 、 进 度 的 前 提 下 ,开发 出 具有 有 效 性 、 可 靠 性 、 可 理解 性 、 可 维护 性 、 可 
重用 性 、 可 适应 性 、 可 移植 性 、 可 追踪 性 和 可 互 操作 性 ， 且 满足 用 户 需 求 的 产品 。 

基于 软件 工程 的 目标 ， 软 件 工程 的 理论 和 技术 性 研究 的 内 容 主 要 包括 : 软件 开发 技术 
和 软件 工程 管理 。 现 代 软 件 工程 方法 之 所 以 得 以 实施 ， 其 重要 的 保证 是 软件 开发 工具 和 环 
境 的 保证 。 

2) 软件 工程 的 原则 

(1) 抽象 。 抽象 是 事物 最 站 本 的 特性 和 行为 ， 忽 咯 非 杭 细 池 ， 采用 分 层次 抽象 ， 自 
顶 向 下 ， 逐 层 细 化 的 办 法 控制 软件 开发 过 程 的 复杂 性 ,< 

(2) 信息 隐蔽 。 采 用 封装 技术 ， 将 程序 术 的 民 克 网 加 市 隐现 把 来 ,使 入 奖 溢 日 民 量 
简单 。 

(3) 模块 化 。 模 块 是 程序 中 相对 独立 的 成 分 ; 一 个 独立 的 编程 单位 ， 应 有 良好 的 接口 
定义 。 模 块 的 大 小 要 适中 ， 模 块 过 大 会 使 模块 内 部 的 复杂 性 增加 ， 不 利于 模块 的 理解 和 修 
改 ， 也 不 利于 模块 的 调试 和 重用 ; 、 光 颖 入 小 会 导 到 下 个 又 统 表示 过 于 复杂 ， 不 利于 控制 系 
统 的 复杂 性 。 

(4) 局 部 化 。 保 证 模块 之 问 具有 松散 的 相合 关 丸 ， 模 决 内 部 有 较 强 的 内 淆 性 。 

(5) 确定 性 。 软 件 开 发 过 程 中 所 有 概念 的 表达 应 是 确定 、 无 歧义 且 规 范 的 。 

(6) 一 致 性 。 程序 内 外 部 接口 应 保持 地 致 ,系统 规格 说 明 与 系统 行为 应 保持 一 致 。 

(7) 完备 性 。 软 件 系统 不 丢失 任何 重要 成 分 ， 完 全 实现 系统 所 需 的 功能 。 

(8) 可 验证 性 。 应 遵循 容易 检查 、 测 评 、 评 审 的 原则 ， 以 确保 系统 的 正确 性 。 


2.3.2 结构 化 分 析 方法 


软件 开发 方法 是 软件 开发 过 程 所 遵循 的 方法 和 步骤 ,包括 分 析 方 法 、 设 计 方法 和 程序 
设计 方法 。 结 构 化 方法 是 结构 化 程序 设计 理论 在 软件 需求 分 析 阶 段 的 运用 ， 其 目的 是 帮助 
弄 清 用 户 对 软件 的 需求 。 


1. 需求 分 析 阶段 


需求 分 析 的 任务 就 是 导出 目标 系统 的 逻辑 模型 ,解决 “做 什么 ”的 问题 。 
需求 分 析 一 般 分 为 需求 获取 、 需 求 分 析 、 编 写 需 求 规格 说 明 书 和 需求 评审 四 个 步 又 
进行 。 
结构 化 分 析 方 法 
需求 分 析 方 法 有 结构 化 需求 分 析 方 法 和 面向 对 象 的 分 析 方 法 。 
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1) 结构 化 分 析 方 法 的 定义 

结构 化 分 析 方 法 是 结构 化 程序 设计 理论 在 软件 需求 分 析 阶 段 的 应 用 。 其 实质 : 着 眼 于 
数据 流 ， 自 项 向 下 ， 逐 层 分 解 ， 建 立 系统 的 处 理 流 程 ， 以 数据 流 图 和 数据 字典 为 主要 工 
具 ， 建 立 系统 的 逻辑 模型 。 

2) 结构 化 分 析 的 常用 工具 

(1) 数据 流 图 (DFD ) : 描述 数据 处 理 过 程 的 工具 ， 是 需求 理解 的 逻辑 模型 的 图 形 表 
示 ， 它 直接 支持 系统 功能 建 模 。 图 2. 21 所 示 为 数据 流 图 的 基本 图 形 元 素 。 
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加 工 数据 流 存储 文件 源 潭 
图 2.21 数据 流 图 数据 元 素 

(2) 数据 字典 (DD) : 对 所 有 与 系统 相关 的 数据 元 素 的 一 个 有 组 织 的 列表 ， 以 及 精确 
的 、 严 格 的 定义 ,使 得 用 户 和 系统 分 析 员 对 于 输入 输出、 存储 成 分 和 中 间 计 算 结 果 有 共 
同 的 理解 。 

注 : 数据 字典 是 结构 化 分 析 方 法 的 核心 4 

(3) 判定 树 : 从 问题 定义 的 文字 描述 中 分 清 哪 些 是 判定 的 条 件 ， 哪 些 是 判定 的 结论 ， 
根据 描述 材料 中 的 连接 词 找 出 判定 条 件 之 间 的 从 属 关系 、- 并 列 关系 、 选 择 关 系 ， 根 据 它 们 
构造 判定 树 。 

(4) 判定 表 : 与 判定 树 相 似 ， 当 数据 流 图 中 的 加 工 要 依赖 于 多 个 逻辑 条 件 的 取 值 ， 即 
完成 该 加 工 的 一 组 动作 是 击 于 某 一 组 条 件 取 值 的 组 合 而 引发 的 ， 使 用 判定 表 描 述 比较 
适宜 。 

3) 软件 需求 规格 说 明 书 (SRS ) 

软件 需求 规格 说 明 书 是 需求 分 析 阶 段 的 最 后 成 果 ， 通 过 建立 完整 的 信息 描述 、 详 细 的 
功能 和 行为 描述 、 性 能 需求 和 设计 约束 的 说 明 、 合 适 的 验收 标准 ， 给 出 对 目标 软件 的 各 种 
需求 。 

软件 需求 规格 说 明 书 的 特点 : 正确 性 ，@ 无 歧义 性 ; 加 完整 性 ;，@@ 可 验证 性 ; @) 一 
致 性 ; @ 可 理解 性 ; @ 可 追踪 性 。 


2.3.3 结构 化 设计 方法 


需求 分 析 主 要 解决 “做 什么 ”的 问题 ， 而 软件 设计 主要 解决 “怎么 做 ”的 问题 。 

软件 设计 的 基本 目标 是 用 比较 抽象 概括 的 方式 确定 目标 系统 如 何 完 成 预定 的 任务 ， 软 
件 设计 是 确定 系统 的 物理 模型 。 软 件 设计 是 开发 阶段 最 重要 的 步 又， 是 将 需求 准确 地 转化 
为 完整 的 软件 产品 或 系统 的 唯一 途径 。 


1. 技术 观点 
从 技术 观点 来 看 ， 软 件 设 计 包 括 软 件 结构 设计 、 数 据 设 计 、 接 口 设计 、 过 程 设计 。 











(1) 结构 设计 : 定义 软件 系统 各 主要 部 件 之 间 的 关系 。 

(2) 数据 设计 : 将 分 析 时 创建 的 模型 转化 为 数据 结构 的 定义 。 

(3) 接口 设计 : 描述 软件 内 部 、 软 件 和 协作 系统 之 间 以 及 软件 与 人 之 间 如 何 通 信 。 
(4) 过 程 设计 : 把 系统 结构 部 件 转换 成 软件 的 过 程 描述 。 


2. 工程 管理 角度 


从 工程 管理 角度 来 看 分 为 ， 概 要 设计 和 详细 设计 。 

(1) 概要 设计 : 又 称 结构 设计 ， 将 软件 需求 转化 为 软件 体系 结构 ， 确 定 系统 级 接口 、 
全 局 数据 结构 或 数据 库 模式 。 

(2) 详细 设计 : 确定 每 个 模块 的 实现 算法 和 局 部 数据 结构 ， be 
据 结构 的 细节 。 


3. 软件 设计 的 基本 原理 


软件 设计 的 基本 原理 : 抽象 、 模 块 化 、 信 息 屏蔽 、i 向 瑞 下 立 性 。 

模块 分 解 的 主要 指导 思想 是 信息 隐蔽 和 模块 独立 性 。 模块 的 耦合 性 和 内 聚 性 是 衡量 软 
件 的 模块 独立 性 的 两 个 定性 指标 。 ,并 

(1) 内 聚 性 : 是 一 个 醒 志 内 部 各 个 于 素 问 彼此 结合 的 紧密 得 度 的 度量 。 

注 : 按 内 聚 性 由 弱 到 强 排列 ， 内 聚 可 以 分 为 以 下 几 种 ; 偶然 内 聚 、 逻 辑 内 聚 、 时 间 内 
聚 、 过 程 内 聚 、 通 信 内 聚 、 顺 序 内 聚 及 功能 内 聚 。 、， 人 全 

(2) 耦合 性 : 是 模块 间 互 相连 接 的 紧密 程度 的 度量 

注 : 按 厢 合 性 由 高 到 低 排 列 ， 耦 合 可 以 分 为 以 下 几 种 ， 内 容 辜 合 、 公 共 境 合 、 外 部 辜 
合 、 控 制 辜 合 、 标 记 辜 合 、 元 据 看 合 以 及 非 直 接 焙 合 

一 个 设计 良好 的 软件 系统 应 具有 高 内 晴 ; 低 枫 合 的 特征 。 


4. 软件 概要 设计 


1) 基本 任务 

设计 软件 系统 结构 ; 数据 结构 及 数据 库 设 计 ; 编写 概要 设计 文档 ; 概要 设计 文档 
评审 。 

2) 常用 的 软件 结构 设计 工具 

程序 结构 图 (SC) ， 使 用 它 描 述 软件 系统 的 层次 和 结构 关系 。 程 序 结构 图 的 基本 图 符 
如 图 2. 22 所 示 。 








加 一 入 人 
一 般 模 块 数据 信息 控制 信息 
图 2.22 程序 结构 图 数据 元 素 
模块 用 一 个 矩形 表示 ， 箭 头 表示 模块 之 间 的 调用 关系 。 在 结构 图 中 还 可 以 用 带 注释 的 












































箭头 表示 模块 调用 过 程 中 来 回 传递 的 信息 。 还 可 用 带 实心 圆 的 箭头 表示 传递 的 是 控制 信 
息 ， 空 心 圆 箭 心 表示 传递 的 是 数据 信息 。 
程序 结构 图 的 例 图 及 有 关 术 语 列举 如 图 2. 23 所 示 。 
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宽度 一 一 一 一 >| 
图 2.23 程序 结构 图 





(1) 深度 : 表示 控制 的 层 数 。 

(2) 上 级 模块 、 从 属 模块 : 上 、 下 两 层 模 块 a 和 b， 且 有 a 调用 b， 则 a 是 上 级 模块 ， 
b 是 从 属 模 块 。 

(3) 宽度 : 整体 控制 跨度 (最 大 模块 数 的 层 ) 的 表示 。 

(4) 扇 人 : 调用 一 个 给 定 模块 的 模块 个 数 。 

(5) 扇 出 : 一 个 模块 直接 调用 的 其 他 模块 数 。 

3) 面向 数据 流 的 设计 方法 

在 需求 分 析 阶 段 ， 主 要 分 析 信息 在 系统 中 加 工 和 流动 的 情况 。 面 向 数据 流 的 设计 方法 
定义 一 些 映射 方法 ， 把 数据 流 图 变换 成 结构 图 表示 的 软件 结构 。 典 型 的 数据 流 类 型 有 两 
种 : 变换 型 和 事务 型 。 


5. 详细 设计 


详细 设计 是 为 软件 结构 图 中 的 每 一 个 模块 确定 实现 算法 和 局 部 数据 结构 ， 用 某 种 选 定 
的 表达 工具 表示 算法 和 数据 结构 的 细节 。 

注 : 详细 设计 的 任务 是 确定 实现 算法 和 局 部 数据 结构 ， 不 同 于 编码 或 编程 。 

常见 的 过 程 设计 工具 如 下 。 

(1) 图 形 工具 : 程序 流程 图 、N - S( 方 框图 ) 、PAD( 问 题 分 析 图 ) 、HIPO( 层次 图 + 
输入 /处 理 /输出 图 ) 。 

(2) 表格 工具 : 判定 表 。 

(3) 语言 工具 : PDL。 









































2.3.4 软件 测试 


软件 测试 是 保证 软件 质量 的 重要 手段 ， 其 主要 过 程 涵盖 了 整个 软件 生命 周期 的 过 程 ， 
包括 需求 定义 阶段 的 需求 测试 、 编 码 阶段 的 单元 测试 、 集 成 测试 以 及 后 期 的 确认 测试 、 系 
统 测试 。 


1. 软件 测试 定义 


使 用 人 工 或 自动 手段 来 运行 或 测定 某 个 系统 的 过 程 ， 其 目的 在 于 检验 它 是 否 满足 规定 
的 需求 或 是 弄 清 预 期 结果 与 实际 结果 之 间 的 差别 。 


2. 软件 测试 的 目的 YA 


发 现 错误 而 执行 程序 的 过 程 。 CK 

一 个 好 的 测试 用 例 是 指 很 可 能 找到 迄今 为 止 尚未 发 现 的 错误 的 用 例 。 一 个 成 功 的 测试 
是 发 现 了 至 今 尚 未 发 现 的 错误 的 测试 。 测 试 要 以 查找 错误 为 中 心 ， 测试 只 能 证 明 程序 中 有 
错误 ， 不 能 证 明 程序 中 没有 错误 。 


3. 软件 测试 方法 


从 是 否 需要 执行 被 测 软件 的 角度 ， 分 为 前 态 测试 和 动态 测试。 按照 功能 旭 分 可 以 分 为 
白 盒 测试 和 黑 念 测试 。 ,ee 
1) 静态 测试 和 动态 测试 
(1) 静态 测试 : 包括 代码 检查 、 静 态 结构 分 析 ， 代码 质量 度量 。 不 实际 运行 软件 ， 主 
要 通过 人 工 进行 。 

(2) 动态 测试 ;是 基本 计算 机 的 测试 ;是 为 了 发 现 错误 而 执行 程序 的 过 程 (利用 测试 
例 去 运行 程序 以 发 现 程序 错误 的 过 程 ) 。 

测试 用 例 是 为 测试 设计 的 数据 。 

2) 白 盒 测试 和 黑 盒 测试 

动态 测试 主要 包括 白 盒 测 斌 方法 和 黑 盒 测试 方法 。 

1) 白 盒 测试 也 称 结构 测试 ， 根 据 软件 产品 的 内 部 工作 过 程 ， 检 查 内 部 成 分 ， 以 确认 
每 种 内 部 操作 符合 设计 规格 要 求 。 在 程序 内 部 进行 ， 主 要 用 于 完成 软件 内 部 操作 的 验证 。 
主要 方法 有 尿 辑 覆盖 、 基 本 路 径 测试 。 

(2) 黑 盒 测试 : 也 称 功能 测试 ， 是 对 软件 已 经 实现 的 功能 是 否 满足 需求 进行 测试 和 验 
证 。 不 考虑 内 部 的 逻辑 结构 和 内 部 特性 ， 只 依据 程序 的 需求 和 功能 规格 说 明 ， 检 查 程序 的 
功能 是 否 满足 功能 说 明 。 黑 盒 测 试 是 在 软件 接口 处 进行 ， 完 成 功能 验证 。 
主要 诊断 功能 不 对 或 遗漏 、 界 面 错误 、 数 据 结构 或 外 部 数据 库 访问 错误 、 性 能 错误 、 
初始 化 和 终止 条 件 错 ， 主 要 用 于 软件 确认 测试 。 主 要 方法 有 等 价 类 划分 法 、 边 界 值 分 析 
法 、 错 误 推测 法 等 。 
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3) 软件 测试 过 程 

一 般 按 以 下 4 个 步骤 进行 。 

(1) 单元 测试 : 是 对 软件 设计 的 最 小 单位 一 模块 (程序 单元 ) 进行 正确 性 检测 的 测试 ， 
目的 是 发 现 各 模块 内 部 可 能 存在 的 各 种 错误 。 

(2) 集成 测试 :是 测试 和 组 装 软件 的 过 程 ， 它 是 把 模块 在 按照 设计 要 求 组 装 起 来 的 同 
时 进行 测试 ， 主 要 目的 是 发 现 与 接口 有 关 的 错误 。 集 成 测试 的 依据 是 概要 设计 说 明 书 。 

(3) 验收 测试 : 也 称 确认 测试 ， 其 任务 是 验证 软件 的 有 效 性 ， 即 验证 软件 的 功能 和 性 
能 及 其 他 特性 是 否 与 用 户 的 要 求 一 致 。 确 认 测试 的 主要 依据 是 软件 需求 规格 说 明 书 。 

(4) 系统 测试 : 目的 在 于 通过 与 系统 的 需求 定义 进行 比较 ， 发 现 软件 与 系统 定义 不 符 
合 或 与 之 矛盾 的 地 方 。 系 统 测试 的 测试 用 例 应 根据 需求 分 析 规 格 说 明 来 设计 ， 并 在 实际 使 
环境 下 来 运行 。 


2.3.5 程序 的 调试 


程序 调试 的 任务 是 诊断 和 改正 程序 中 的 错误 ,主要 在 开发 阶段 进行 ,调试 程序 应 该 由 
编制 源 程序 的 程序 员 来 完成 。 
注意 程序 测试 与 调试 的 区 别 : 测试 是 尽 可 能 多 地 发 现 软件 中 的 错误 ， 软 件 测试 贯穿 软 
件 的 整个 生命 期 。 调 试 是 诊断 和 改正 程序 中 的 错误 ， 主 要 在 开发 阶段 进行 。 
1) 程序 调试 的 基本 步 又 
(1) 错误 定位 。 
(2) 修改 设计 和 代码 ,- 以 排除 错误 。 
(3) 进行 回归 测试 ， 防 目 引 进 新 的 错误 。 
2) 软件 调试 的 方法 
可 分 为 静态 调试 和 动态 调试 。 静 态 调试 主要 是 指 通过 人 的 思维 来 分 析 源 程序 代码 和 排 
是 主要 的 设计 手段 ， 而 动态 调试 是 辅助 静态 调试 。 主 要 调试 方法 如 下 。 
(1) 强行 排 错 法 (设置 断 点 、 程 序 暂 停 、 监 视 表达 式 等 ) 。 
(2) 回溯 法 。 
(3) 原因 排除 法 。 
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2.4 数据 库 设计 基础 


经 过 对 近年 真题 的 总 结 分 析 ， 经 常 考查 的 是 数据 库 管理 系统 、 数 据 库 基本 特点 、 数 据 
系统 的 三 级 模式 及 二 级 映射 、E - R 模型 、 关 系 模型 和 关系 代数 ， 读 者 应 对 此 部 分 进行 
重点 学 习 。 

重要 的 知识 点 如 下 。 

(1) 数据 的 概念 、 数 据 库 管 理 系统 提供 的 数据 语言 、 数 据 管理 员 的 主要 工作 、 数 据 库 
系统 阶段 的 特点 、 数 据 的 物理 独立 性 及 逻辑 独立 性 、 数 据 统一 管理 与 控制 、 三 级 模式 及 两 
级 映射 的 概念 。 


库 














(2) 数据 模型 3 个 描述 内 容 、E - R 模型 的 概念 及 其 ER 图 表示 法 、 关 系 操纵 、 关 
系 模型 三 类 数据 约束 。 

(3) 关系 模型 的 基本 操作 、 关 系 代数 中 的 扩充 运算 。 

(4) 数据 库 设计 生命 周期 法 的 4 个 阶段 。 


2.4.1 数据 库 系统 的 基本 概念 





1. 数据 、 数 据 库 、 数 据 库 管理 系统 


1) 数据 

数据 实际 上 就 是 描述 事物 的 符号 记录 。 数 据 的 特点 : 有 一 定 的 结构 ， 有 型 与 值 之 分 。 
数据 的 型 给 出 了 数据 表示 的 类 型 ， 如 整 型 、 实 型 、 字符 型 等 而 数据 的 值 给 出 了 符合 给 定 
型 的 值 ， 如 整 型 (INT) 值 15。 

2) 数据 库 (DB) 2 

数据 库 是 数据 的 集合 ， 具 有 统一 的 结构 形式 并 存放 于 统一 的 存储 介质 内 ， 是 多 种 应 
数据 的 集成 ， 并 可 被 各 个 应 用 程序 所 共享 。 Ny 

数据 库存 放 数 据 是 按 数据 所 提供 的 数据 模式 存放 的 ， 具 有 集成 与 共享 的 特点 ， 也 就 是 数 
据 库 集中 了 各 种 应 用 的 数据 ， 进 行 统一 的 构造 和 存储 ， 而 使 它们 可 被 不 同 应 用 程序 所 使 用 。 

3) 数据 库 管理 系统 CDBMS) 、、、 

数据 库 管理 系统 是 一 种 系统 软件 ; 负责 数据 库 中 的 数据 组 织 、 数据 操纵 、 数 据 维 护 、 
控制 及 保护 和 数据 服务 等 ,是 数据 库 的 核心 。 \ 

数据 库 管理 系统 功能 如 王 。 Se: 

(1) 数据 模式 定义 ， 即 为 数据 库 构 建 其 数据 框架 。 

(2) 数据 存 取 的 物理 构建 : 为 数据 模式 的 物理 存 取 与 构建 提供 有 效 的 存 取 方 法 与 
手段 。 

(3) 数据 操纵 ， 为 用 户 使 用 数据 库 的 数据 提供 方便 ， 如 查询 、 插 入 、 修 改 、 删 除 等 以 
及 简单 的 算术 运算 及 统计 。 

(4) 数据 的 完整 性 、 安 全 性 定义 与 检查 : 数据 完整 性 与 安全 性 的 维护 是 数据 库 系统 的 
基本 功能 。 

(5) 数据 库 的 并 发 控制 与 故障 恢复 。 

(6) 数据 的 服务 : 如 复制 、 转 存 、 重 组 、 性 能 监测 、 分 析 等 。 

4) 数据 库 管理 员 ( DBA) 

数据 库 管理 员 对 数据 库 进行 规划 、 设 计 、 维 护 、 监 视 等 的 专业 管理 人 员 。 

5) 数据 库 系 统 (DBS) 

数据 库 系统 由 数据 库 ( 数据 ) 、 数 据 库 管理 系统 (软件 ) 、 数 据 库 管理 员 ( 人 员 ) 、 硬 件 

台 ( 硬 件 ) 、 软 件 平台 (软件 ) 五 个 部 分 构成 的 运行 实体 。 

6) 数据 库 应 用 系统 

数据 库 应 用 系统 由 数据 库 系 统 、 应 用 软件 及 应 用 界面 三 者 组 成 。 







































































注 


为 


(2) 数据 操纵 语 
) 数据 控制 语 


(3 
障 恢复 


: 数据 库 


法 术 的 根本 目标 是 解决 数据 的 共享 问题 。 


了 完成 以 上 六 个 功能 ， 数 据 库 管 理 系统 提供 以 下 的 数据 语言 。 
(1) 数据 定义 语言 (DDL) : 负责 数据 的 模式 定义 与 数据 的 物理 存 取 构 建 。 
言 (DML) : 负责 数据 的 操纵 ， 如 查询 与 增 、 删 、 改 等 。 





等 。 


言 (DCL): 


2. 数据 库 系 统 的 发 展 


数 





据 库 管 理发 


阶段 。 表 2 一 2 是 数据 管理 三 个 阶段 的 比较 。 
表 2-2 数据 管理 各 阶段 特点 的 详细 说 明 


负责 数据 完整 性 、 安 全 性 的 定义 与 检查 以 及 并 发 控制 、 故 


展 至 今 已 经 历 了 三 个 阶段 : 人工 管理 阶段 、 文 件 系 统 阶段 和 数据 库 系统 












































人 工 管理 阶段 文件 系统 阶段 数据 库 系统 阶段 
应 用 背景 科学 计算 科学 计算 \ 管理 | 大 规模 管理 
硬件 背景 无 直接 存 取 存储 设备 | 磁盘 、 磁 训 大 容量 磁盘 
背景 | 软件 背景 没有 操作 系统 有 文件 系统 有 数据 库 管理 系统 
We. ee 联机 实时 处 理 、 分 布 处 理 、 
处 理 方式 批 处 理 联机 实时 处 理 、 批 处 理 | 批 处 理 
数据 的 管理 者 ”| 用 户 ( 程 序 员 ) 文件 系统 数据 库 管 理 系统 
数据 面向 的 对 象 | 某 - 应 用 程序 某 一 应 用 现实 世界 
数据 的 共享 程度 | 无 共享 ， 宛 余 度 极 大 | 共享 性 差 ， 宛 余 度 大 共享 性 高 ， 完 余 度 小 
/小 不 独立 ， 完 全 依赖 于 | 一， 具有 高 度 的 物理 独立 性 和 
特点 | 入 | 魏 Re 一 定 的 多 得 独立 性 
6 上 记录 内 有 结构 ， 整 体 无 | 整体 结构 化 ， 用 数据 模型 
数据 的 结构 化 ”| 无 结构 2 全 
由 数据 库 管理 系统 提供 数 
数据 控制 能 力 | 应 用 程序 自己 控制 。 | 应 用 程序 自己 控制 据 安全 性 、 完 整 性 、 并 发 
控制 和 恢复 能 力 
3. 数据 库 系 统 的 基本 特点 
数据 库 系统 的 基本 特点 如 下 。 


(1) 数据 的 集成 性 。 
(2) 数据 的 高 共享 性 与 低 宛 余 性 。 数 据 库 系统 可 以 减少 数据 元 余 ， 但 无 法 避免 一 切 宛 余 。 
(3) 数据 独立 性 。 数 据 独立 性 是 数据 与 程序 之 间 的 互 不 依赖 性 ， 即 数据 库 中 的 数据 独 





立 于 应 

















程序 而 不 依赖 于 应 用 程序 。 


数据 的 独立 性 一 般 分 为 物理 独立 性 与 逻辑 独立 性 两 种 。 


物理 独立 性 : 指 用 户 的 应 用 程序 与 存储 在 磁盘 上 的 数据 库 中 数据 是 相互 独立 的 。 当 数 
据 的 物理 结构 (包括 存储 结构 、 存 取 方 式 等 ) 改变 时 ， 如 存储 设备 的 更 换 、 物 理 存 储 的 更 
换 、 存 取 方 式 改变 等 ， 应 用 程序 都 不 用 改变 。 

逻辑 独立 性 : 指 用 户 的 应 用 程序 与 数据 库 的 逻辑 结构 是 相互 独立 的 。 数 据 的 逻辑 结构 改 
变 了 ， 如 修改 数据 模式 、 增 加 新 的 数据 类 型 、 改 变数 据 之 间 联 系 等 ， 用 户 程序 都 可 以 不 变 。 

(4) 数据 统一 管理 与 控制 。 主 要 包括 3 个 方面 : 数据 的 完整 性 检查 、 数 据 的 安全 性 保 
护 和 并 发 控制 。 


4. 数据 库 系统 的 内 部 结构 体系 


1) 数据 统 系统 的 三 级 模式 

(1) 概念 模式 : 也 称 迎 辑 模式 ， 是 数据 库 系统 中 全 局 数 所 各 结构 的 撒 壕 ， 是 全 体 
户 ( 应 用 ) 公共 数据 视图 。 一 个 数据 库 只 有 一 个 概念 模式 < 

(2) 外 模式 ， 也 称 子 模式 或 用 户 模式 ， 是 用 户 的 数据 视图 ， 也 就 是 用 户 所 见 到 的 数据 
模式 一 个 概念 模式 可 以 有 若干 个 外 模式 。 村 

(3) 内 模式 :也 称 内 模式 或 物理 模式 ， 它 给 出 了 数据 库 物理 存储 结构 与 物理 存 取 方 
法 。 内 模式 对 一 般 用 户 是 透明 的 ， 但 它 的 设计 直接 影响 数据 库 的 性 能 。 

内 模式 处 于 最 底层 ， 它 反映 了 数据 在 计算 机 物理 结构 中 的 实际 存储 形式 ， 概 念 模式 处 
于 中 间 层 ， 它 反映 了 设计 者 的 数据 全 局 办 辑 要 求 ， 而 外 模式 处 于 最 外 层 ， 它 反映 了 用 户 对 
数据 的 要 求 。 

2) 数据 库 系统 的 丙 级 哄 身 K 

西 级 映射 保证 了 数据 库 系统 中 数据 的 独立 性 。 三 级 模式 与 西 种 映射 的 关系 如 图 2. 24 
所 示 。 
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外 模式 外 模式 外 模式 
( 用户 数据 库 ) ( 用户 数据 库 ) ( 用 户 数据 库 ) 
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外 模式 -概念 模式 映射 
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数据 库 





图 2.24 三 级 模式 、 两 种 映射 关系 图 





概念 模式 到 内 模式 的 映射 。 该 映射 给 出 了 概念 模式 中 数据 的 全 局 逻辑 结构 到 数据 的 物 
理 存储 结构 之 间 的 对 应 关系 。 从 而 保证 数据 具有 很 高 的 物理 独立 性 。 

外 模式 到 概念 模式 的 映射 。 实 现 了 外 模式 到 概念 模式 之 间 的 相互 转换 。 当 修 辑 模式 发 
生变 化 时 ， 通 过 修改 相应 的 外 模式 /逻辑 模式 映射 ， 使 得 用 户 所 使 用 的 那 部 分 外 模式 不 变 ， 
从 而 应 用 程序 不 必修 改 ， 保 证 数据 具有 较 高 的 逻辑 独立 性 。 


2.4.2 数据 模型 



































1. 数据 模型 


1) 数据 模型 的 定义 

数据 模型 的 定义 是 数据 特征 的 抽象 ， 从 抽象 层次 上 描述 了 系统 的 静态 特征 、 动 态 行为 
和 约束 条 件 ， 为 数据 库 系统 的 信息 表 与 操作 提供 一 个 抽象 的 框架 。 描 述 了 数据 结构 、 数 据 
操作 及 数据 约束 。 

2) 数据 模型 的 分 类 

(1) 概念 数据 模型 : 简称 概念 模型 ”是 对 客观 世界 复杂 事物 的 结构 描述 及 它们 之 间 的 
内 在 联系 的 刻画 。 概 念 模型 主要 有 :. EB 一 R 模 型 (实体 联系 模型 )、 扩 充 的 EE-R 模 型、 面 
向 对 象 模型 及 谓词 模型 等 。 \ 

(2) 逻辑 数据 模型 ;又 称 数 据 模 型 ， 是 一 种 面向 数据 库 系统 的 模型 ， 该 模型 着 重 于 在 
数据 库 系统 一 级 的 实现 小 慑 辑 数据 模型 主要 有 : 层次 模型 、 网 状 模型 、 关 系 模型 、 面 向 对 
象 模型 等 。 

(3) 物理 数据 模型 : 又 称 物 理 模型 ; 它 是 一 种 面向 计算 机 物理 表示 的 模型 ， 此 模型 给 
出 了 数据 模型 在 计算 机 上 物理 结构 的 表示 。 


2. 实体 联系 模型 及 下 ~-R 图 


1) EE-R 模型 的 基本 概念 

实体 : 现实 世界 中 的 事物 可 以 抽象 成 为 实体 ， 实 体 是 概念 世界 中 的 基本 单位 ， 它 们 是 
客观 存在 的 且 又 能 相互 区 别 的 事物 。 

属性 : 现实 世界 中 事物 均 有 一 些 特性 ， 这 些 特性 可 以 用 属性 来 表示 。 

码 : 唯一 标识 实体 的 属性 集 称 为 码 。 

域 : 属性 的 取 值 范围 称 为 该 属性 的 域 。 

联系 : 在 现实 世界 中 事物 之 间 的 关联 称 为 联系 。 

两 个 实体 集 之 间 的 联系 实际 上 是 实体 集 之 间 的 函数 关系 ， 这 种 函数 关系 可 以 有 下 面 几 
种 : 一 对 一 的 联系 、 一 对 多 或 多 对 一 联系 、 多 对 多 。 

2) ER 模型 的 图 示 法 

了 -有 R 模型 用 E-R 图 来 表示 。 卫 -R 图 如 图 2.25 所 示 。 
















































































图 2.25 学 生 -课程 实体 联系 模型 

(1) 实体 表示 法 : 在 EE-R 图 中 用 矩形 表示 实体 集 ， 在 矩形 内 写 上 该 实体 集 的 名 字 。 

(2) 属性 表示 法 : 在 EE-R 图 中 用 椭 贺 形 表示 属性 ， 在 椭圆 形 内 写 上 该 属性 的 名 称 。 

(3) 联系 表示 法 : 在 EE-R 图 中 用 萎 形 表示 联系 ， 萎 形 内 写 卡 联系 名 。 

3) 常见 的 数据 模型 ON 

数据 库 管理 系统 常见 的 数据 模型 有 层次 模型 、 网 状 模 型 和 关系 模型 三 种 。 

(1) 层次 模型 的 基本 结构 是 树 形 结构 ， 具 有 以 下 特点 : OD 每 棵 树 有 且 仅 有 一 个 无 双亲 
结 点 ， 称 为 根 ; @@ 树 中 除根 外 所 有 结 点 有 且 仅 有 二 个 双亲 ， 如 图 2. 26 所 示 。 

Pd ~ 











NS 图 2.26 “层次 模型 
(2) 网 状 模型 是 层次 模型 的 一 个 特例 ， 从 图 论 的 角度 上 看 ， 网 状 模型 是 一 个 不 加 任何 
条 件 限制 的 无 向 图 ， 如 图 2. 27 所 示 。 
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图 2.27 网 状 模型 


(3) 关系 模型 采用 二 维 表 来 表示 ， 简 称 表 ， 由 表 框 架 及 表 的 元 组 组 成 。 一 个 二 维 表 就 
是 一 个 关系 ， 如 表 2 一 3 所 示 。 





























表 2-3 关系 模型 
学 号 姓名 性 别 出 生年 月 班级 籍贯 
2007102 张 洁 然 男 07 -07 -88 07 动画 1 班 天 津 
2007203 李 一 明 男 05 -01 -87 07 播音 5 班 广西 南宁 
2007305 王 丽 女 04 -09 -88 07 管理 4 班 辽宁 沈阳 
2007406 刘 安 男 10-11 -88 07 新 闻 3 班 江苏 南京 


二 维 表 的 表 框 架 由 mn 个 命名 的 属性 组 成 ，n 称 为 属性 元 数 。 每 个 属性 有 一 个 取 值 范围 
称 为 值 域 。 表 框架 对 应 了 关系 的 模式 ， 即 类 型 的 概念 。 在 表 框 架 中 按 行 可 以 存放 数据 ， 每 
行 数据 称 为 元 组 ， 实 际 上 ， 一 个 元 组 是 由 m 个 元 组 分 量 所 组 成 ， 每 个 元 组 分 量 是 表 框架 中 
每 个 属性 的 投影 值 。 
同一 个 关系 模型 的 任 两 个 元 组 值 不 能 完全 相同 因此， 每 个 元 组 都 要 有 个 能 够 区 别 于 
其 他 元 组 的 属性 或 属性 组 。 

主 码 : 或 称 为 关键 字 、 主 键 ， 简称 码 、 键 ， 表 中 的 一 个 属性 或 几 个 属性 的 组 合 、 其 值 
能 唯一 地 标识 表 中 一 个 元 组 的 ， 称 为 关系 的 主 码 或 关键 字 s 例如， 学 生 的 学 号 。 主 码 属性 
不 能 取 空 值 。 

外 部 关键 字 : 或 称 为 外 键 ;， 在 一 个 关系 中 含有 与 男 一 个 关系 的 关键 字 相 对 应 的 属性 
组 称 为 该 关系 的 外 部 关键 字 5 外 部 关键 字 取 空 值 或 为 外 部 表 中 对 应 的 关键 字 值 。 例 如 ， 
在 学 生 表 中 含有 的 所 属 班级 名 字 ， 是 班级 表 中 的 关键 字 属 性 ， 它 是 学 生 表 中 的 外 部 关 
键 字 。 

关系 中 的 数据 约束 如 下 。 

(1) 实体 完整 性 约束 : 约束 关系 的 主键 中 属性 值 不 能 为 空 值 。 

(2) 参照 完全 性 约束 : 是 关系 之 间 的 基本 约束 。 

(3) 用 户 定义 的 完整 性 约束 : 它 反映 了 有 具体 应 用 中 数据 的 语义 要 求 。 


2.4.3 关系 代数 











1. 关系 模型 的 基本 操作 


关系 模型 的 基本 操作 : 插入 、 删 除 、 修 改 和 查询 。 其 中 查询 包含 如 下 运算 。 

(1) 投影 : 从 R 中 选择 出 若干 属性 列 组 成 新 的 关系 。 是 对 列 操 作 。 可 以 写成 : Ja 人 
(关系 )。 

(2) 选择 : 选择 指 的 是 从 二 维 关系 表 的 全 部 记录 中 ， 把 那些 符合 指定 条 件 的 记录 挑 出 
来 ， 是 对 行 操作 : asxf#( 关 系 ) 。 

(3) 广义 笛 卡 儿 积 ( x ) : 设 关系 R 和 S 的 属性 个 数 分 别 为 n、m, 则 R 和 S 的 广义 笛 





卡 儿 积 是 一 个 有 (n+m) 列 的 元 组 的 集合 。 每 个 元 组 的 前 n 列 来 自 R 的 一 个 元 组 , 后 m 列 
来 自 S 的 一 个 元 组 ， 记 为 RxS。 即 行 相 乘 ， 列 相 加 。 


2. 关系 代数 中 的 扩充 运算 


关系 代数 中 的 扩充 运算 如 下 。 

(1) 并 (U): 关系 R 和 S 具有 相同 的 关系 模式 ，R 和 S 的 并 是 由 属于 R 或 属于 S$ 的 
元 组 构成 的 集合 。 

(2) 差 ( - ): 关系 R 和 S 具有 相同 的 关系 模式 ，R 和 S 的 差 是 由 属于 R 但 不 属于 S 
的 元 组 构成 的 集合 。 

(3) 交 (m): 关系 R 和 S 具有 相同 的 关系 模式 ，R 和 S 的 交 是 由 属于 R 且 属于 S 的 
元 组 构成 的 集合 。 KN 

(4) 连接 : 将 两 个 关系 模式 拼接 成 一 个 更 宽 的 关系 模式 生成 的 新 关系 中 包含 满足 连 
接 条 件 的 元 组 。 AN 

(5) 自然 连接 : 是 一 种 特殊 的 等 值 连接 ， 它 要 求 两 个 关系 中 进行 比较 的 分 量 是 相同 的 
属性 组 ， 并 且 在 结果 中 把 重复 的 属性 列 去 掉 。 全 


2.4.4 数据 库 设计 与 管理 LA KR 
数据 库 设计 是 数据 应 用 的 核心 \、 
1. 数据库 设 计 的 两 种 方法 


面向 数据 : 以 信息 需求 为 主 ， 兼 顾 处 理 需求 
面向 过 程 : 以 处 理 需求 为 主 ， 兼 顾 信息 需求 v 


2. 数据 库 设计 阶段 


1) 需求 分 析 阶 段 

这 是 数据 库 设计 的 第 一 个 阶段 ， 任 务 主要 是 收集 和 分 析 数 据 ， 这 一 阶段 收集 到 的 基础 
数据 和 数据 流 图 是 下 一 步 设计 概念 结构 的 基础 。 

需求 分 析 常 用 结构 析 方法 和 面向 对 象 的 方法 。 结 构 化 分 析 ( 简称 SA) 方 法 用 自 顶 向 下 、 
逐 层 分 解 的 方式 分 析 系统 。 用 数据 流 图 表达 数据 和 处 理 过 程 的 关系 。 对 数据 库 设 计 来 讲 
数据 字典 是 进行 详细 的 数据 收集 和 数据 分 析 所 获得 的 主要 结果 。 

数据 字典 是 各 类 数据 描述 的 集合 ， 包 括 5 个 部 分 : 数据 项 、 数 据 结 构 、 数 据 流 (可 以 
是 数据 项 ， 也 可 以 是 数据 结构 ) 、 数 据 存储 、 处 理 过 程 。 

2) 概念 设计 阶段 

分 析 数 据 之 间 的 内 在 语义 关联 ， 在 此 基础 上 建立 一 个 数据 的 抽象 模型 ， 即 形成 了 上- R 
图 。 数 据 库 概念 设计 的 过 程 包括 选择 局 部 应 用 、 视 图 设计 和 视图 集成 。 

数据 库 概念 设计 的 目的 是 分 析 数 据 内 在 语义 关系 。 设 计 的 方法 有 以 下 两 种 。 

(1) 集中 式 模式 设计 法 (适用 于 小 型 或 并 不 复杂 的 单位 或 部 门 ) 。 












































(2) 视图 集成 设计 法 。 

设计 方法 : E - R 模型 与 视图 集成 。 

3) 逻辑 设计 阶段 

将 下 -R 图 转换 成 指定 RDBMS 中 的 关系 模式 。 

(1) 从 E-R 图 向 关系 模式 的 转换 。 

(2) 逻辑 模式 规范 化 及 调整 、 实 现 。 

(3) 关系 视图 设计 。 

4) 物理 设计 阶段 

对 数据 库 内 部 物理 结构 作 调 整 并 选择 合理 的 存 取 路 径 ， 以 提高 数据 库 访 问 速度 及 有 效 
利用 存储 空间 。 

数据 库 的 物理 设计 主要 目标 是 对 数据 内 部 物理 结构 作 调 整 并 选择 合理 的 存 取 路 径 ， 以 
提高 数据 库 访 问 速度 及 有 效 利用 存储 空间 。 一 般 RDBMS 中 留 给 用 户 参 与 物理 设计 的 内 容 
大 致 有 索引 设计 、 集 成 复 设 计 和 分 区 设计 ， 如 图 2. 28 所 示 。 























需求 分 析 
需求 说 明 书 
概念 设计 
概念 数据 模型 
逻辑 设计 
逻辑 数据 模型 
物理 设计 
硬件 、0S 支 持 数据 库 内 模型 
图 2.28 数据 库 设计 的 四 个 阶段 








BBMS 模 型 








DBMS 条 件 





3. 数据 库 管理 的 内 容 


数据 库 管理 的 内 容 包 括 : 数据 库 的 建立 ; 数据 库 的 调整 ， 数 据 库 的 重组 ;数据 库 安全 
性 与 完整 性 控制 ; 数据 库 的 故障 恢复 ， 数据库 监控 。 


本 章 小 结 


本 章 介绍 了 计算 机 公共 基础 知识 ， 主 要 讲述 了 以 下 内 容 。 

(1) 算法 与 数据 结构 。 介 绍 了 算法 的 定义 、 特 征 、 基 本 要 素 、 基 本 方法 以 及 算法 的 复 
杂 度 问题 。 数 据 结构 主要 从 数据 的 逻辑 结构 、 存 储 结构 和 运算 三 个 方面 进行 讲解 ， 其 中 逻 
辑 结构 和 存储 结构 为 重点 和 难点 。 

(2) 程序 设计 基础 。 介 绍 了 程序 设计 的 基本 概念 ， 程 序 设计 的 风格 、 方 法 。 可 将 程序 
设计 分 为 结构 化 程序 设计 和 面向 对 象 的 程序 设计 ， 并 详细 解说 了 结构 化 程序 设计 的 原则 和 





























第 2 章 公共 


基本 结构 ， 而 面向 对 象 的 程序 设计 则 以 对 象 以 及 对 象 属性 、 方 法 、 类 、 继 承 、 
要 素 为 主要 内 容 进 行 讲解 。 

(3) 软件 工程 基础 。 按 照 软件 、 软 件 危机 、 软 件 工程 、 软 件 生命 周期 的 发 
讲解 ， 并 对 软件 生命 周期 的 结构 化 分 析 方 法 、 结 构 化 设计 方法 、 软 件 测试 、 软 
阶段 进行 详细 说 明 ， 方便 考生 掌握 软件 工程 的 考点 和 重点 。 
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件 调试 等 几 


(4) 数据 库 设计 。 数 据 库 设 计 从 数据 库 系 统 的 组 成 、 数 据 模式 的 分 类 、 关 系 代数 运 


算 、 数 据 库 设计 方法 与 步骤 四 个 方面 进行 讲解 。 其 中 数据 模型 的 分 类 、 关 系 代 
试 的 难点 和 重点 ， 进 行 了 详细 的 说 明和 讲解 。 


习 题 i 
1. 算法 的 有 穷 性 是 指 ( 。。 )。 LNAN 
A. 算法 程序 的 运行 时 间 是 有 限 的 B. 算法 程序 所 处 理 的 数据 量 是 有 限 的 
C. 算法 程序 的 长 度 是 有 限 的 D. 算法 只 能 说 看 限 的 用 户 使 用 
2. 下 列 选项 中 ， 哪 个 不 是 一 般 算 法 应 该 有 的 特征 (一 
A. 无 穷 性 1 BC 本 可 和 性 
C. 确定 性 人。 “p 有 穷 性 


(2011.9) 下 列 叙述 中 正确 的 是 ( 六合 
A. 设计 算法 时 只 需要 考虑 数据 结构 的 设计 。 B. 算法 就 是 程 所 、 

C. 设计 算法 时 只 需要 考虑 结果 的 可 靠 性 D, 以 上 三 种 说 法 都 不 对 
(2009.9) 算 法 的 空间 复杂 度 是 指 (。 )。 Wl 

A 算法 在 执行 这 程 中 所 需要 的 计算 机 存储 室 间 、 

B. 算法 所 处 理 的 数据 量 > 

C. 算法 程序 中 的 请 名 或 指令 条 数 

D， 队 头 指针 可 以 大 于 队 尾 指针 ， 也 可 以 小 于 队 尾 指针 
(2010.3) 算 法 的 时 间 复 杂 是 指 ( 。 ) 。 

A. 算法 的 执行 时 间 B. 算法 所 处 理 的 数据 量 
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和 


了 


数 运 算 为 考 


C. 算法 程序 中 的 语句 或 指令 条 数 D. 算法 在 执行 过 程 中 所 需要 的 基本 运算 次 数 


人 


(2007.9) 下 列 叙 述 中 正确 的 是 ( )。 
A. 数据 的 逻辑 结构 与 存储 结构 必定 是 一 一 对 应 


B. 由 于 计算 机 存储 空间 是 向 量 式 的 存储 结构 ， 全 数据 的 存储 结构 一 定 是 线性 结构 


C. 程序 设计 语言 中 的 数据 一 般 是 顺序 存储 结构 ， 因 此 ， 利 用 数组 只 能 处 理 线性 结构 
D. 以 上 三 种 说 法 都 不 对 

下 列 叙 述 中 正确 的 是 ( 。 )。 

A. 顺序 存储 结构 的 存储 一 定 是 连续 的 ， 链 式 存储 结构 的 存储 空间 不 一 定 是 连续 的 
B. 顺序 存储 结构 只 针对 线性 结构 ， 链 式 存储 结构 只 针对 非 线性 结构 

C. 顺序 存储 结构 能 存储 有 序 表 ， 链 式 存储 结构 不 能 存储 有 序 表 

D. 链 式 存储 结构 比 顺序 存储 结构 节省 存储 空间 

下 列 叙 述 中 正确 的 是 ( 。 )。 








A. 有 一 个 以 上 根 结 点 的 数据 结构 不 一 定 是 非 线性 结构 
B. 只 有 一 个 根 结 点 的 数据 结构 不 一 定 是 线性 结构 
C. 循环 链表 是 非 线性 结构 
D. 双向 链表 是 非 线性 结构 
. 下 列 线性 链表 的 叙述 中 ， 正 确 的 是 ( 。 ) 。 
A. 各 数据 结 点 的 存储 空间 可 以 不 连续 ， 但 它们 的 存储 顺序 与 逻辑 顺序 必须 一 至 
B. 各 数据 结 点 的 存储 顺序 与 逻辑 顺序 可 以 不 一 致 ， 但 它们 的 存储 空间 必须 连续 
C. 进行 插入 与 删除 时 ， 不 需要 移动 表 中 的 元 素 
D. 以 上 三 种 说 法 都 不 对 
10. 下 列 叙 述 中 正确 的 是 (。”)。 
A. 程序 执行 的 效率 与 数据 的 存储 结构 密切 相关 
B. 程序 执行 的 效率 只 取决 于 程序 的 控制 结构 ' 
C. 程序 执行 的 效率 只 取决 于 所 处 理 的 数据 量 
D, 以 上 三 种 说 法 都 不 对 
11. 支持 子 程序 调用 的 数据 结构 是 (。” ) 。 OY 
A. 栈 B. 椰 KR__ 
C. 队列 Br 气 叉 树 
12. 列 叙述 中 正确 的 是 ( 。 ) 。 
A. 在 栈 中 ， 栈 中 元 素 随 栈 底 指针 与 楼 项 指针 的 变化 而 动态 变化 
B. 在 栈 中 ， 栈 项 指针 不 变 ， 栈 中 元 索 随 栈 底 指针 的 变化 而 动态 变化 
C. 在 栈 中 ， 栈 底 指针 不 变 ,| 栈 中 元 素 随 栈 项 指针 的 变化 而 动态 变化 
D, 上 述 三 种 说 法 都 不 对 “一 AAA 
13. 下 列 关 于 栈 叙述 正确 的 是 ( 。 )。 
A. 栈 顶 元 素 最 先 能 被 删除 .二 友 \ 栈 项 元 素 最 后 才能 被 删除 
C. 栈 底 元 素 永 远 不 能 被 删除 Db. 以 上 三 种 说 法 都 不 对 
14. 下 列 关于 栈 的 叙述 中 正确 的 是 (  ) 
A, 在 栈 中 只 能 插入 数据 ， 不 能 删除 数据 。 B. 在 栈 中 只 能 删除 数据 ， 不 能 插入 数据 
C. 栈 是 先进 后 出 (FILO ) 的 线性 表 D. 栈 是 先进 先 出 (FIFO ) 的 线性 表 
15. 一 个 栈 的 初始 状态 为 空 。 现 将 元 素 1、2、3、4、5、A、B、C、D、E 依次 入 栈 ， 然 后 依次 出 栈 ， 
则 元 素 出 栈 的 顺序 是 ( 。 )， 


2 


A. 12345ABCDE B. EDCBAS4321 
C. ABCDE12345 D. 54321EDCBA 
16. | )。 
A. 栈 按 “先进 先 出 ”组 织 数据 B. 栈 按 “先进 后 出 ”组 织 数 据 
i D. 不 能 删除 数据 


17. 一 个 栈 的 初始 状态 为 空 。 首 先 将 元 素 5, 4，3，2，1 依次 人 栈 ， 然 后 退 栈 一 次 ， 再 将 元 素 A，B， 
C，D 依次 人 栈 ， 之 后 将 所 有 元 素 全 部 退 栈 ， 则 所 有 元 素 退 栈 (包括 中 间 退 栈 的 元 素 ) 的 顺序 为 ( )。 
A. 12345ABCD B. DCBAS4321 
C. ABCD12345 D. 1DCBA2345 
18. 下 列 叙述 中 正确 的 是 ( )。 
A. 循环 队列 有 队 头 和 队 尾 两 个 指针 ， 因 此 ， 循 环 队列 是 非 线性 结构 





B. 在 循环 队列 中 ， 只 需要 队 头 指针 就 能 反映 队列 中 元 素 的 动态 变化 情况 
C. 在 循环 队列 中 ， 只 需要 队 尾 指针 就 能 反映 队列 中 元 素 的 动态 变化 情况 
D. 循环 队列 中 元 素 的 个 数 是 由 队 头 指针 和 队 尾 指针 共同 决定 

19. 下 列 关于 栈 的 令 述 正确 的 是 ( ) 。 





A. 栈 按 “先进 先 出 ”组 织 数据 B. 栈 按 “先进 后 出 ”组 织 数据 
C. 只 能 在 栈 底 插入 数据 D. 不 能 删除 数据 
20. 在 长 度 为 n 的 有 序 线性 表 中 进行 二 分 查找 ， 最 坏 情况 下 需要 比较 的 次 数 是 ( 。 ) 。 
A. O(n) B. O(m) 
C. O(log,n) D. O(nlog,n) 
21. 对 长 度 为 n 的 线性 表 排 序 ， 在 最 坏 情况 下 ， 比 较 次 数 不 是 n(n -1)/2 的 排序 方法 是 ( 。 )。 
A. 快速 排序 B. 冒 泡 排序 
C. 直接 插入 排 序 D. 堆 排序 牛人 和信 
22. 软件 是 指 (  ) mA 
A. 程序 B. 程序 和 文档 
C. 算法 加 数据 结构 D. 程序 数据 与 相关 文档 的 完整 集合 


23. 软件 按 功能 可 以 分 为 : 应 用 软件 、 系 统 软件 和 均 撑 软件 ( 或 工具 软件 ) 。 下 面 属于 系统 软件 的 
是 (  )。 Was 
A. 编辑 软件 “> 操作 系统 
C. 教务 管理 系统 BD 浏览 中 
2 软件 接 功 能 可 以 分 为 应 用 钦 休 、 、 深 人 和 支 控件 (台风 人 下 面 属于 应 用 软件 的 
是 ( )。 












A. 学 生成 绩 管理 系统 让 B. ct 
C. UNIX 操作 系统 所- 据 库 管理 系统 
25. 软件 按 功能 可 以 分 为 : 应 用 软件 、 A 撑 软 件 (或 工具 软件 )。 下 面 属于 应 用 软件 的 
是 ( ys NV yp 
A. 编译 福 》 |B. 操作 系统 
C. 教务 管理 系统 D. 汇编 程序 
26. (2010.9) 下 面 描述 中 ， 不 属于 软件 危机 表现 的 是 ( 。 )。 
A. 软件 过 程 不 规范 B. 软件 开发 生产 率 低 
C. 软件 质量 难以 控制 D. 软件 成 本 不 断 提高 


27. (2005. 9) 下 列 关于 软件 工程 的 描述 中 正确 的 是 ( )。 
A. 软件 工程 只 是 解决 软件 项 目的 管理 问题 
B. 软件 工程 主要 解决 软件 产品 的 生产 率 问题 
C. 软件 工程 的 主要 思想 是 强调 在 软件 开发 过 程 中 需要 应 用 工程 化 原则 
D. 软件 工程 只 是 解决 软件 开发 中 的 技术 问题 

28. (2010. 3) 软 件 生命 周 期 可 分 为 定义 阶段 ， 开 发 阶段 和 维护 阶段 。 详 细 设计 属于 ( )。 
A. 定义 阶段 B. 开发 阶段 
C. 维护 阶段 D. 上 述 三 个 阶段 

29. (2010.9) 软 件 生命 周期 是 指 ( 。”)。 
A. 软件 产品 从 提出 、 实 现 、 使 用 维护 到 停止 使 用 退役 的 过 程 
B. 软件 从 需求 分 析 、 设 计 、 实 现 到 测试 完成 的 过 程 








C. 软件 的 开发 过 程 
D. 软件 的 运行 维护 过 程 
30. (2012. 3) 软 件 生命 周期 中 的 活动 不 包括 ( )。 








A. 市 场 调 研 B. 需求 分 析 
C. 软件 测试 D. 软件 维护 
31. (2006.9) 下 列 选项 中 不 属于 软件 生命 周期 开发 阶段 任务 的 是 ( ) 
A. 软件 测试 B. 概要 设计 
C. 软件 维护 D. 详细 设计 
32. (2012.3) 下 面 不 属于 需求 分 析 阶 段 任务 的 是 ( )。 
A. 确定 软件 系统 的 功能 需求 B. 确定 软件 系统 的 性 能 需求 
C. 需求 规格 说 明 书 评审 D. 制定 软件 集成 测试 计划 
33. (2011.3) 在 软件 开发 中 ， 需 求 分 析 阶 段 产生 的 主要 文档 是 ( ) 吧 
A. 软件 集成 测试 计划 B. 软件 详细 设计 说 明 书 > 
C. 用 户 手册 D. 软件 需求 规格 说 明 书 
34. (2012. 9) 软件 需求 规格 说 明 书 的 作用 不 包括 ( ) 。 \、， 
A. 软件 设计 的 依据 B. 软件 可 行 性 研究 的 依据 
C. 软件 验收 的 依据 D.“ 用 户 与 开发 人 员 对 软件 要 做 什么 的 共同 理解 
35. (2008. 9) 在 软件 开发 中 ,需求 分 析 阶 段 可 以 使 用 的 工具 是 ( 。”)。 
A. N-S 图 “。 MB DFD 图 
C. PAD 图 _ 一 D. 程序 流程 图 
36. (2010.3) 数 据 流 图 (DFD 图 ) 是 (、 )， we 
A. 软件 概要 设计 的 工具 - \ B. 软件 详细 设计 的 工具 
C. 结构 化 方法 的 需求 分 析 工具 D. 面向 对 象 方法 的 需求 分 析 工 具 
37. (2012.9) 数 据 字典 (TD， 所 定义 的 对 象 都 包含 于 (” 六 
A. 软件 结构 图 ,~ B、 方 框图 
C. 数据 流 图 (DFDD 图 ) Db. 程序 流程 图 
38. (2008.9) 数 据 流 图 中 带 有 箭头 的 线段 表示 的 是 (。”)。 
A. 控制 流 B. 事件 驱动 
C. 模块 调用 D. 数据 流 
39. 数据 流 图 由 一 些 特定 的 图 符 构成 。 下 列 图 符 名 标识 的 图 符 不 属于 数据 流 图 合法 图 符 的 是 ( 
A. 加 工 B. 控制 流 
C. 数据 存储 D. 数据 流 
40. (2006.9) 从 工程 管理 角度 ， 软 件 设计 一 般 分 为 两 步 完成 ， 它 们 是 ( )。 
A. 概要 设计 与 详细 设计 B. 数据 设计 与 接口 设计 
C. 软件 结构 设计 与 数据 设计 D. 过 程 设 计 与 数据 设计 





41. (2011.9) 某 系统 总 体 结 构图 如 下 图 所 示 : 














XY 系 统 








功能 1 功能 2 功能 3 





























功能 2.1| | 功能 22| | 功能 2.3 


























该 系统 总 体 结构 图 的 深度 是 ( ) 。 
A. 7 B. 6 
C. 3 D. 2 
42. (2005.9) 在 软件 设计 中 ， 不 属于 过 程 设计 工具 的 是 ( )。 
A. PDL( 过 程 设 计 语 言 ) B. PAD 图 
C. N-S 图 D. DFD 图 
43. (2012. 3) 在 软件 设计 中 不 适用 的 工具 是 ( ) 。 
A. 系统 结构 图 B. PAD 图 
C. 数据 流 图 ( DFD 图 ) D. 程序 流程 图 
44. (2007.4) 在 结构 化 程序 设计 中 ， 模 块 划分 的 原则 是 ( ) 。 
A. 各 模块 应 包括 尽量 多 的 功能 B. 各 模块 的 规模 应 尽量 大 
C. 各 模块 之 间 的 联系 应 尽量 紧密 D. 模块 内 具有 高 内 聚 度 人 模块 问 具 有 低 棚 合 度 
45. (2006. 4 ) 两 个 或 两 个 以 上 模块 之 间 关联 的 紧密 程度 称 为 ( ,Ck AN 
人 相合 度 B. 内 聚 度 SC 
C 复杂 度 D， 数据 传 给 特性 


46. (2009.3) 碍 合 性 和 内 到 性 是 对 模块 独立 性 度量 的 两 介 标 洪 ， 下 列 叙述 中 正确 的 是 ( 。 )。 
A 提高 相合 性 降低 内 从 性 有 利于 提高 模块 的 独立 性 \ 
B. 降低 看 全 性 提高 内 涌 性 有 利于 提高 模块 交 独 立 性 
C. 看 侣 性 是 指 一 个 模块 内 部 各 个 元 素 间 彼 此 结合 的 紧密 程度 
D。 内 到 性 是 指 模块 问 互相 连接 的 紧密 各 衣 a 
47. (2005. 4) 为 了 使 模块 尽 可 能 独立 ， 要 求 ( 。 )。 > 
A. 模块 的 内 聚 程度 要 尽量 高 人 -各 模块 间 的 押 合 得 度 本 尽量 
8 模块 的 内 聚 程度 要 尽量 高 ， ， 上 且 各 模块 问 的 看 合 程度 村 尽量 弱 
C. 模块 的 内 聚 程度 要 尽量 低 ， 旦 各 模块 间 的 覃 合 程 度 要 尽量 弱 
D 模块 的 内 聚 程度 要 尽量 低 ， 且 各 侦 块 间 汐 后 度 要 尽 强 
48. (2008. 鸭 软件 设计 中 模块 划分 应 遵循 的 准 出 是 ( 。 ) 。 





A. 低 内 聚 低 契 合 B. 高 内 聚 低 看 合 

C. 低 内 聚 高 看 全 D. 高 内 聚 高 耦合 
49. (2008. 4) 程 序 流程 图 中 带 有 箭头 的 线段 表示 的 是 ( 。 )。 

A. 图 元 关系 B. 数据 流 

C. 控制 流 D. 调用 关系 


50. (2009.9) 软 件 详细 设计 产生 的 图 如 下 ， 该 图 是 ( )。 





























A. N-S 图 B. PAD 图 
C. 程序 流程 图 D. E-R 图 
51. (2009. 9) 数 据 库 管理 系统 是 ( )。 
A. 操作 系统 的 一 部 分 B. 在 操作 系统 支持 下 的 系统 软件 
C. 一 种 编译 系统 D. 一 种 操作 系统 
52. (2010. 3 ) 数据库 管理 系统 中 负责 数据 模式 定义 的 语言 是 ( 。 )。 
A. 数据 定义 语言 B. 数据 管理 语言 
C. 数据 操纵 语言 D. 数据 控制 语言 
53. (2011.3) 负 责 数据 库 中 查询 操作 的 数据 库 语言 是 (  )。 
A. 数据 定义 语言 B. 数据 管理 语言 
C. 数据 操纵 语言 D. 数据 控制 语言 
54.(2008.4) 数 据 库 系 统 中 对 数据 库 进行 管理 的 核心 软件 是 (。。”)。 一 人 
A. DBMS B. DB 
C08 D. DBS 
55. (2009. 3 ) 数 据 库 ( DB. 、 数据 库 系统 ( DBS) 和 数据 库 管理 系统 ( DBMS) 三 者 之 间 的 关系 是 ( 
A.，DBS 包括 DB 和 DBMS B. DBMS 包括 DB 和 DBS 
C. DB 包括 DBS 和 DBMS D: DBS 就 是 DB， 也 就 是 DBMS 


56. (2007.9) 下 列 叙述 中 正确 的 是 ( )o/， 信 
A. 数据 库 系统 是 一 个 独立 的 系统 ， 不 需要 操作 系统 的 支持 
B. 数据 库 技术 的 根本 目标 是 要 解决 数据 的 共享 问题 
C. 数据 库 管理 系统 就 是 数据 库 系统 4 
D. 以 上 三 种 说 法 都 不 对 - 1 
57. (2007.4) 下 列 叙 述 中 错误 的 是 ( ) 。 
A. 在 数据 库 系统 中 ， 数据 的 物理 结构 必须 与 逐条 站 向 致 
B. 数据 库 技术 的 根本 目标 是 要 解决 数据 的 共享 问题 
C. 数据 库 设计 是 指 在 已 有 数据 库 管理 系统 的 基础 上 建立 数据 库 
D. 数据 库 系统 需要 操作 系统 的 支持 
58. (2008. 9) 在 数据 管理 技术 发 展 的 三 个 阶段 中 ， 数 据 共 享 最 好 的 是 ( )。 


A. 人 工 管理 阶段 B. 文件 系统 阶段 
C. 数据 库 系 统 阶段 D. 三 个 阶段 相同 
59. (2012.9) 不 属于 数据 管理 技术 发 展 三 个 阶段 的 是 (。”)。 
A. 手工 管理 阶段 B. 文件 系统 管理 阶段 
C. 数据 库 系统 阶段 D. 高 级 文件 管理 阶段 


60. 下 列 叙 述 中 正确 的 是 ( )。 
A. 数据 库 不 需要 操作 系统 的 支持 
B. 数据 库 设计 是 指 设计 数据 库 管理 系统 
C. 数据 库 是 存储 在 计算 机 存储 设备 中 的 、 结 构 化 的 相关 数据 的 集合 
D. 数据 库 系 统 中 ， 数 据 的 物理 结构 必须 与 逻辑 结构 一 至 
61. (2010. 9) 层 次 型 、 网 状 型 和 关系 型 数据 库 划分 原则 是 ( ) 。 
A. 记录 长 度 B. 文件 的 大 小 
C. 联系 的 复杂 程度 D. 数据 之 间 的 联系 方式 








62. (2010. 3) 在 学 生 管理 的 关系 数据 库 中 ， 存 取 一 个 学 生 信息 的 数据 单位 是 ( 。 )。 
A. 文件 B. 数据 库 
C. 字段 D. 记录 
63. (2010. 9) 一 个 工作 人 员 可 以 使 用 多 台 计 算 机 ， 而 一 台 计算 机 可 被 多 个 人 使 用 ， 则 实体 工作 人 员 与 
实体 计算 机 之 问 的 联系 是 (  )。 
A. 一 对 一 B. 一 对 多 
C. 多 对 多 D. 多 对 一 
64. (2011. 3) 一 个 教师 可 讲授 多 门 课程 ， 一 门 课程 可 由 多 个 教师 讲授 。 则 实体 教师 和 课程 间 的 联系 
是 (  )。 


A. 1:1 联 系 B. 1:m 联 系 
C. m:1 联系 D. m:n 联系 
65.(2008.9) 一 问 宿 全 可 住 多 个 学 生 ， 则 实体 宿 人 和 学 生 之 问 的 联系 是 入 二 
A. 一 对 一 B. 一 对 多 /AAA 
C. 多 对 一 D 多 对 多 AAA 
66. (2010.3) 设 有 学 生 和 班级 两 个 实体 ， 每 人 学 生 只 能 必 并 -个 一 个 班级 可 以 有 多 名 学 生 ， 则 
学 生 和 班级 之 间 的 联系 类 型 是 ( 。。 ) 。 SA_ 
A. 一 对 一 -二 对 多 
C. 多 对 多 » “Dp》 儿 对 一 


67. (2008. 4) 在 超市 营业 过 程 中 ， 每 个 时 段 要 安排 一 个 班组 上 岗 值班， 每 个 收 款 口 要 配备 两 名 收 款 员 
合 工作 ， 共 同 使 用 一 套 收 设备 为 夺 客 服务 ， 在 超市 数据 万 中 实体 之 间 属 于 一 对 一 关系 的 
着 六 
A. “顾客 ”与 “ 收 款 吕 和 区 系 B. “收藏 加 用 “ 收 款 员 ”的 关系 
“班组 ”与 “ 收 款 日 ”的 关系 D2 收 新” 与 “设备 ”的 关系 
68. (2012. 9) 公 司 中 有 多 个 部 门 和 多 名 职员 ， -每 个 职员 只 能 届 于 一 个 部 门 ， 一 个 部 门 可 以 有 多 名 职 
员 。 则 实体 部 门 和 职员 何 的 联系 是 ( 站 多 














A. 1: 和 m 联 系 > ”B. m:n 联系 
:1 联系 D. m:1 联系 
69. ne 图 中 ,用 来 表示 实体 联系 的 图 形 是 ( ) 。 
A. 矩形 B. 椭圆 形 
C. 菱形 D. 三 角形 


70. (2012. 3 ) 在 满足 实体 完整 性 约束 的 条 件 下 ( ) 。 
A. 一 个 关系 中 应 该 有 一 个 或 多 个 候选 关键 字 B. 一 个 关系 中 只 能 有 一 个 候选 关键 字 
C. 一 个 关系 中 必须 有 多 个 候选 关键 字 D. 一 个 关系 中 可 以 没有 候选 关键 字 
71. (2009. 3 ) 数 据 库 应 用 系统 中 的 核心 问题 是 (。”)。 


A. 数据 库 设计 B. 数据 库 系 统 设计 
C. 数据 库 维 护 D. 数据 库 管理 员 培 训 
72. (2011.9) 下 列 关 于 数据 库 设计 的 叙述 中 ， 正 确 的 是 ( )。 
A. 在 需求 分 析 阶 段 建立 数据 字典 B. 在 概念 设计 阶段 建立 数据 字典 
C. 在 他 辑 设计 阶段 建立 数据 字典 D. 在 物理 设计 阶段 建立 数据 字典 


73. (2010. 3 数据库 设计 中 , 用 已 ~ R 图 来 描述 信息 结构 但 不 涉及 信息 在 计算 机 中 的 表示 ， 它 属于 数 
据 库 设计 的 (  )。 








A. 需求 分 析 阶段 B. 逻辑 设计 阶段 
C. 概念 设计 阶段 D. 物理 设计 阶段 
74. (2008.4) 在 数据 库 设计 中 , 将 下 -R 图 转换 成 关系 数据 模型 的 过 程 属于 ( )。 
A. 需求 分 析 阶 段 B. 概念 设计 阶段 
C. 多 辑 设计 阶段 D. 物理 设计 阶段 
75. (2009.3) 将 EE -RR 图 转换 为 关系 模式 时 ， 实 体 和 联系 都 可 以 表示 为 (。”)。 
A. 属性 B. 键 
C. 关系 D. 域 
76. (2011.3) 结 构 化 程序 所 要 求 的 基本 结构 不 包括 ( 。 ) 。 
A. 顺序 结构 B. GOTO 跳 转 
C. 选择 (分 支 ) 结 构 D. 重复 (循环 ) 结 构 
77. (2008.4) 结 构 化 程序 设计 的 基本 原则 不 包括 ( 。。”)。 KN 
A. 多 态 性 B. 自 顶 向 下 /A 
C. 模块 化 D. 逐步 求 精 ，、、 


78. 下 面 描述 中 ， 符 合 结构 化 程序 设计 风格 的 是 (。 ) 下 一 
A. 使 用 顺序 、 选择 和 重复 (循环 ) 三 种 基本 控制 结构 表示 程序 的 控制 逻辑 
B. 模块 只 有 一 个 人 口 ， 可 以 有 多 个 出 口 


5. 注重 提高 程序 的 执行 效率 /x R> 
D. 不 使 用 goto 语句 Nye 
7 (2008.9) 在 而 向 对 象 方法 中 ， 不 属于 “对 象 ”基本 特点 的 是 ( 。 ) 。 
A. 一 致 性 FA B. 分 类 性 所 2 六 
C. 多 态 性 D. 标识 叭 性 
80. (2010. a 继承 是 指 ( JS A 
A 一 组 对 象 所 具有 的 相似 性 质 1 二 B、 一 个 对 象 具有 另 一 个 对 象 的 性 质 


C. 放风 同性 Wy D. 类 之 间 共享 属性 和 操作 的 机 制 








掌握 Word 文档 中 文字 的 相关 操作 ; 熟练 完成 奖 宇 格式 、 段 落 格式 和 页 面 布局 的 设置 ; 
掌握 样式 和 级 别 的 概念 和 相关 操作 ; 掌握 Ward' 表 格 和 Excel 图 表 的 相关 操作 ; 理解 域 的 
概念 ， 熟悉 域 的 使 用 ; 热 练 完成 图 形 和 SimartArt 的 插入 和 格式 设置 ; 掌握 长 文档 排版 的 相 


关 操 作 ; 熟悉 邮件 合并 的 基本 过 程 避 
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Excel 图 表 
域 的 使 用 
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文档 封面 
页 a 
长 文档 的 编辑 人 
邮件 合并 将 


Office 2010 是 微软 公司 继 Office 2007 之 后 推出 的 一 款 办 公 软 件 ， 其 开发 代号 为 Office 
14， 实 际 是 第 12 个 发 行 版 。0ffice 2010 共有 6 个 版 本 ,分 别 是 初级 版 、 家 庭 及 学 生 版 、 家 
庭 及 商业 版 、 标 准 版 、 专 业 版 和 专业 高 级 版 ， 而 初级 版 是 完全 免费 的 ， 但 其 中 仅 包括 
Word 和 Excel 两 大 常用 工具 。 

Word 2010 是 微软 公司 推出 的 文字 处 理 软件 ， 是 Microsoft Office 2010 软件 中 的 一 个 重 
要 的 组 成 部 分 。 它 适用 于 制作 各 种 类 型 的 文档 ， 如 信件 、 传 真 、 公 文 、 报 纸 、 书 刊 和 简 
历 等 。 






































3.1 Word 2010 的 工作 界面 


3.1.1 Word 2010 的 启动 和 退出 


1. 启动 





方法 一 : 利用 桌面 快捷 方式 。 若 桌面 上 已 经 建立 了 Word 的 快捷 方式 ， 双 击 该 图 标 即 
可 启动 Word 2010。 

方法 二 : 利用 Windows 的 “开始 “菜单 “依次 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 一 “所 有 程序 ” 选 
项 一 “Microsoft Ofice” 选 项 一 “Mierosoft Word 2010” 选 项 。 

方法 三 : 利用 文档 启动 Word 2010。 双 击 某 个 Word 文档 可 以 启动 Word 2010 并 打开 
者 定 文件 。 

2. 退出 


方法 一 : * 单 击 Wotd 界面 右上 角 的 关闭 按 镭 器 关闭 文档 。 

方法 二 : 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 选 择 “退出 ”命令 。 

方法 三 : 双击 标题 栏 左 侧 的 图 按 钮 。 

方法 四 : 右键 单 击 标题 栏 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “关闭 ”命令 。 

退出 Word 时 ， 如 果 没 对 编辑 的 内 容 进 行 保 存 ， 系 统 将 弹出 “提示 ”对 话 框 提示 用 户 
进行 保存 操作 。 


3.1.2 Word 2010 界面 介绍 


为 了 使 用 户 更 加 便捷 地 按照 日 常事 务 的 处 理 流 程 、 处 理 方式 操作 软件 ，Office 2010 应 
程序 提供 了 一 套 以 工作 成 果 为 向 导 的 用 户 界面 ， 使 用 户 以 最 高 效 的 方式 完成 日 常 工 作 。 
这 个 用 户 界面 应 用 于 所 有 Office 2010 的 组 件 ，Word 2010 、Excel 2010 、PowerPoint 2010 都 
有 着 十 分 类 似 的 界面 。 

Word 2010 界面 由 “标题 栏 ” “快速 访问 工具 栏 ” “功能 区 ” “文档 编 辑 区 ”“ 滚 动 条 
(垂直 、 水平 )” 以 及 “状态 栏 ” 组 成 。 启 动 Word 2010 后 将 打开 如 图 3.1 所 示 的 Word 
2010 窗口 。 








































































































1. 标题 栏 
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标题 栏 显 示 应 用 得 认 的 名 称 及 所 编辑 文档 的 各 和 首次 启动 Word 时 ， 当前 的 文档 
编辑 区 为 空 ，Word- 自 动 为 该 文档 命名 为 “ 文 格 | iv “用 户 可 以 在 存盘 的 时 候 进 行 修改 。 几 


乎 所 有 的 Windows 应 用 程序 都 有 标题 栏 ， 凤 志 标题 检 还 可 以 对 窗口 进行 最 大 化 与 还 原 的 


转换 操作 。 


2. 快速 访问 工具 栏 


Word 2010 标题 栏 不 仅 显 示 打开 或 新 建文 档 的 名 称 ， 在 其 左 侧 还 有 一 个 “快速 访问 工 


具 栏 ”ia 。 有 些 命令 频繁 使 用 ， 如 保存 、 撤 销 等 命令 ， 为 了 使 用 户 无 论处 于 哪个 











选项 卡 下 都 可 以 方便 地 执行 这 些 命令 ， 因 此 设计 了 快速 访问 工具 栏 。 在 默认 状态 下 ， 人 快速 
访问 工具 栏 包含 “保存 ” “撤销 "“ 恢 复 ”三 个 按钮 ， 用 户 可 以 根据 需要 添加 其 他 按钮 。 
例如 ， 某 企业 职工 张 三 做 工作 汇报 时 ， 经 常 需要 将 Word 文档 导入 PowerPoint 演示 文 
稿 中 ， 如 果 逐 个 复制 必然 费时 费力 ， 因 此 想 在 快速 访问 工具 栏 添加 “发 送 到 Microsoft Pow- 
erPoint ”按钮 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 





中 单 击 





“快速 访问 了 























[ 具 栏 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 转 ， 在 弹出 的 菜单 中 包含 了 一 些 常 上 


命令 ， 如 果 和 希望 添加 的 命令 位 于 其 中 ， 选 择 相应 命令 即 可 。 本 例 应 选择 “其 他 命令 ” 选 
项 ， 如 图 3.2 所 示 。 








大 学 计算 机 基础 


@ 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ， 并 自动 定位 在 “快速 访问 工具 栏 ”选项 组 中 。 如 
图 3.3 所 示 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 的 命令 ”选项 ,在 
命令 列表 框 中 找到 并 选择 “发 送 到 Microsoft PowerPoint ”选项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 将 
“发 送 到 Microsoft PowerPoint ”命令 添加 到 右 侧 列表 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 关 闭 
“Word 选项 ”对 话 框 。 此 时 ， 所 选择 的 命令 出 现在 快速 访问 工具 栏 中 
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图 3.2 自 定义 快速 访问 工具 栏 3 渤 择 出 现在 快 各 访问 工具 栏 中 的 人 人 


@ 在 需要 转换 的 文档 中 ; 单 击 快速 访问 工具 栏 币 “发 送 到 Microsoft PowerPoint ” 按 
钮 ， 即 可 将 文档 的 内 容 发 送 到 PowerPoint > 此 时 在 PowerPoint 中 ， 可 查看 发 送 过 来 的 
内 容 。 SS 

提示 :“ “快速 务 问 工具 栏 ” 的 位 置 是 不 国定 的 ， 我 们 可 以 右 击 “快速 访问 工具 栏 ” 右 
侧 的 下 三 角 按 钮 团 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 ” 命 
令 ， 改 变 其 显示 位 置 。 也 可 通过 右 击 功能 区 任意 位 置 的 操作 方法 ， 从 弹出 的 快捷 菜单 中 执 
行 “在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 ”命令 ,改变 其 显示 位 置 。 


3. 功能 区 


从 Word 2007 开始 ， 功 能 区 取代 了 Word 早期 版 本 中 的 菜单 、 工 具 栏 和 大 部 分 任务 窗 
格 。Word 2010 延续 了 Word 2007 的 界面 风格 ,并 做 了 适当 的 改进 以 贴近 Windows 7 的 风 
格 。 功 能 区 以 选项 卡 的 形式 对 命令 进行 分 组 和 显示 ， 每 个 选项 卡 中 都 包含 一 些 功能 组 ， 功 
能 组 是 一 些 具有 类 似 属 性 的 命令 的 集合 。 
功能 区 主要 包含 “文件 ” “开始 "“ 插 入 ” “页面 布局 ” “引用 ”“ 邮 件 ” “审阅 ”等 
编辑 文档 的 选项 卡 ， 如 图 3. 4 所 示 。 这 些 选 项 卡 引 导 用 户 展开 各 种 工作 ， 简 化 对 应 用 程序 
中 多 种 功能 的 使 用 方式 ， 并 根据 用 户 正在 执行 的 任务 显示 相关 命令 。 
功能 区 显示 的 内 容 并 不 是 一 成 不 变 的 ， 随 着 应 用 程序 窗口 的 宽度 的 变化 ， 功 能 区 显示 
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的 内 容 会 自动 调整 。 当 功能 区 较 窄 时， 一 些 图 标 会 缩小 以 节省 空间 ， 如 果 进 一 步 变 窗 ， 某 
些 功 能 组 就 会 只 显示 图 标 。 
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图 3.4 Word 2010 中 的 功能 区 
4. 上 下 文选 项 卡 


在 功能 区 中 ， 有 些 选 项 卡 只 有 在 编辑 、 处 理 某 些 特定 对 象 的 时 候 才 在 功能 区 显示 出 
来 。 例如， 在 Word 2010 中 ， 只 有 当 文档 存在 图 片 并 且 用 户 选择 图 片 后 才 出 现 “ 图 片 工 
具 ” 选 项 卡 ， 此 类 选项 卡 称 为 上 下 文选 项 卡 ， 如 图 3. 5 所 示 % 上 下 文选 项 卡 只 在 需要 时 才 

显示 ， 以 供用 户 使 用 ， 不 仅 智能 、 灵 活 ， 同时 也 保证 了 用 方 界面 的 整洁 性 。 
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图 3.5 图片 工具 ” 选项 卡 _ 
5. 文本 编辑 区 Sv 20 
在 文本 区 可 以 进行 文字 的 给 入 ， 图 片 、 表格 的 新 入 操作 等 。 在 该 区 域 中 有 闪烁 的 
“| ”， 称 为 光标 ， 光 标 所 在 的 位 置 称 为 插 太 点 六 、 单 击 可 以 确定 插入 点 的 位 置 。 文 本 区 的 最 
左边 是 文本 选 定 区 ,鼠标 指针 在 该 区 呈 所 只 形 。 在 该 区 内 单 击 ， 可 以 快速 选择 整 行 数 
据 ; 拖 动 鼠标 ,可 以 快速 选择 多 行 数据 区 域 。 


6. 滚动 条 


Word 2010 窗口 中 包含 水 平 滚动 条 和 垂直 滚动 条 ,滚动 条 可 用 来 滚动 文档 ， 洗浴 昌 人 
外 的 文本 移 到 窗口 可 视 区 域 中 。 垂 直 深 动 条 上 方 包含 “标尺 ”按钮 ,下方 包 含 “ 前 一 页 ” 
“选择 浏览 对 象 ” 和 “下 一 页 ”按钮 。 单 击 垂直 滚动 条 上 的 “选择 浏览 对 象 ”按钮 ， 显 示 
如 图 3.6 所 示 的 “选择 浏览 对 象 ”菜单 。 该 菜单 有 12 个 命令 按钮 ， 用 于 快速 定位 插入 点 。 
水 平 滚动 条 的 右 下 方 有 五 个 视图 切换 按钮 ， 可 以 通过 不 同 的 视图 查看 文档 。 
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图 3.6 选择 浏览 对 象 菜单 
































7. 状态 栏 














状态 栏 位 于 Word 窗口 的 底部 ， 用 于 显示 文档 的 相关 信息 (如 页 码 、 字 数 统计 列 
号 、 签 名 、 权 限 、 修 订 等 )。 例 如 ， 打 开 某 一 篇 文档 ， 在 状态 栏 中 看 到 如 图 3. 7 所 示 
的 内 容 。 














3.7 自 定义 状态 栏 


表示 目前 视图 位 于 本 文档 的 第 7 页 ， 本 文档 共 10 页 ， 插 入 点 距离 页 面 项 端 20.1 厘 
米 ， 位 于 第 28 行 第 23 列 ; 文档 字数 为 6871， 处 于 修订 关闭 状态 ， 输 入 文字 处 于 插入 状 
态 。 位 于 页 面 视图 ， 视 图 缩放 比例 为 110% 。 在 状态 栏 上 右 击 ,在 快捷 菜单 中 可 以 选择 需 
要 显示 的 项 目 。 人 

提示 : Word 中 输入 文字 分 为 插入 和 改写 两 种 状态 ,如 果 处 于 改写 状态 ， 新 输入 的 字 
符 会 将 该 位 置 上 原 有 的 字符 履 盖 ， 有 时 会 发 现 新 输入 的 文字 会 把 原 有 位 置 上 的 字符 替换 
掉 ， 这 时 需要 观察 自 定义 状态 栏 上 是 不 是 已 经 变 为 改 轨 状态 ， 若 处 于 改写 状态 ， 按 Insert 
键 就 会 变 成 插入 状态 。 








8. 后 台 视 图 


在 Office 2010 应 用 程序 中 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 即 可 查看 Office 后 台 视 图 。 后 台 视 图 
中 包括 打开 文档 及 完成 文档 时 经 常 使 用 的 命令 和 定义 文档 属性 以 及 共享 信息 时 所 需 使 用 的 
命令 。 后台 视图 让 文档 人 处理 变 得 更 轻松 ,例如 * 以 前 分 布 在 若干 命令 中 的 打印 工具 现在 都 
集中 在 后 台 视 图 的 站 打印 ”选项 组 中 ， 在 后 台 视 图 中 进行 几 次 单 击 便 可 共享 、 打 印 和 发 布 
文档 。 1 


9. 定制 自己 的 功能 区 














Office 2010 根据 大 多 数 用 户 的 习惯 来 设计 功能 区 中 选项 卡 及 其 命令 的 分 布 ， 这 可 能 不 
能 满足 各 种 不 同 的 使 用 需求 ， 因 此 ， 用 户 可 以 根据 自己 的 习惯 调整 Office 2010 的 功能 区 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 

名 在 功能 区 空白 处 右 击 ， 执 行 “ 自 定义 功能 区 ”命令 。 

@ 打开 “Word 选项 ”对 话 框 ,并 自动 定位 在 “ 自 定义 功能 区 ”选项 组 中 ， 如 
图 3.8 所 示 ， 用 户 可 以 在 该 对 话 框 右 侧 区 域 中 单 击 “新 建 选项 卡 ” 或 “新 建 组 ” 按 
钮 ， 自 己 新 建 一 个 选项 卡 ， 同 时 在 新 选项 卡 中 新 建 若干 个 命令 组 并 将 相关 的 命令 添加 
其 中 









































@@ 主 选项 卡 可 以 根据 需要 进行 取舍 ， 如 果 需 要 去 除 不 常用 的 选项 卡 ， 例 如 “审阅 ” 
选项 卡 ， 只 要 在 右 侧 区 域 去 掉 “ 审 阅 ”前 的 勾 选 即 可 。 
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3.1.3 多 种 视图 查看 文档 “| Ee 


Word 2010 提供 了 包括 页 面 视 图 "” “阅读 版 起 ”Web 版 式 视图 ” “大 网 视图 
“草稿 ”五 种 视图 方式 来 显示 文档 内 容 。 对 于 同一 简 文 档 ， 如 果 目 的 不 同 ， 则 观察 文档 
的 角度 也 不 相同 ，Word 的 视图 就 是 满足 用 户 从 不 同 角度 观察 文档 的 需求 而 设置 的 。 用 
户 可 以 通过 “视图 ”选项 卡 选择 不 同 前 视图 方式 ，Word 默认 的 视图 方式 是 “页 面 视 
图 ”方式 。 人 AN ) 

1 所 见 即 所 得 的 页 面 视 因 

页 面 视图 用 于 显示 整个 页 面 的 分 布 状况 和 整个 文档 在 每 一 页 上 的 内 容 、 位 置 。 它 具有 
“所 见 即 所 得 ”的 显示 效果 ， 并 与 打印 效果 完全 相同 。 

页 面 视图 对 图 文 混合 编排 最 为 方便 。 例 如 ， 图 片 在 一 页 中 放 不 下 时 ，Word 会 把 它 放 
到 下 一 页 ， 但 在 本 页 将 留 下 空白 位 置 。 对 于 这 种 情况 ， 用 户 可 以 调整 图 片 与 文档 的 分 布 ， 
准确 地 填补 空白 ， 有 效 地 利用 版 而 。 

2 方便 屏幕 阅读 的 阅读 版 式 视 因 

阅读 版 式 视图 提高 了 文档 的 可 读 性 。 它 隐藏 了 功能 区 使 阅读 空间 更 大 ， 并 允许 突出 显 
示 部 分 文档 、 添 加 的 批注 ， 但 不 显示 页 直 、 页 脚 。 




















3. 以 网 页 形式 显示 的 Web 版 式 视图 


Word 能 优化 Web 页 面 ， 使 其 外 观 与 在 Web 或 Intermet 上 发 布 时 的 外 观 一 致 ; 还 可 以 
看 到 背景 、 自 选 图 形 和 其 他 在 Web 文档 及 屏幕 上 查看 文档 时 的 效果 。 


4. 提纲 手 领 的 大 纲 视图 


大 纲 视 图 用 于 显示 文档 的 框架 ， 用 户 可 以 用 这 种 视图 方式 来 观察 文档 的 结构 并 组 织 文 
档 。 同 时 也 为 用 户 在 文档 中 进行 大 块 文本 移动 、 生 成 目录 提供 了 一 个 方便 的 途径 。 

大 纲 视图 提供 了 “大 纲 ” 选 项 卡 ， 如 图 3.9 所 示 ， 给 用 户 调整 文档 的 结构 提供 了 方 
便 。 比 如 移动 标题 以 及 下 属 标题 与 文本 的 位 置 、 提 升 或 降低 标题 的 级 别 等 。 在 这 种 方式 下 
用 户 先 将 文档 标题 的 格式 对 应 为 一 级 标题 ， 而 将 其 中 各 章 的 标题 格式 定义 为 二 级 标题 ， 每 
章 的 各 小 节 标题 定义 为 三 级 标题 ， 以 此 类 推 ， 将 文档 的 各 标题 分 级 定义 。 在 组 织 文档 或 观 
察 文档 结构 时 可 只 显示 所 需 级 别 的 标题 ， 而 不 必 将 下 级 标题 以 及 文本 一 同 显示 出 来 。 
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图 3.9 “大纲” 选项 卡 
5. 节省 资源 的 草稿 视图 


“草稿 ”视图 取消 了 页 面 边 距 、 分 栏 、 页 眉 页 脚 和 图 片 等 元 素 ， 仅 显示 标题 和 正文 ， 
当 输 入 的 内 容 多 于 一 页 时 ， 系 统 自动 加 虚线 表示 分 页 线 ， 是 最 节省 计算 机 系统 硬件 资源 的 
视图 方式 。 


3.1.4 导航 窗 格 与 页 面 缩 放 


1. 导航 窗 格 


在 页 面 视图 下 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 选 中 显示 选项 组 “导航 窗 格 ” 即 可 调 出 导航 窗 
格 。 导 航 窗 格 常见 用 法 如 下 。 

(1) 快速 查看 文档 中 应 用 了 标题 样式 的 段落 文本 。 

对 于 已 经 设置 了 标题 样式 或 大 纲 级 别 的 文档 ， 在 导航 窗 格 中 可 以 快速 查看 文中 的 各 级 
标题 ， 和 鼠标 单 击 某 一 标题 可 以 实现 页 面 的 跳 转 ， 还 可 以 通过 拖 中 的 方式 调整 文档 结构 ， 给 
用 户 带 来 了 便利 ， 如 图 3. 10 所 示 。 

(2) 浏览 文档 中 的 页 面 。 

为 了 用 户 能 够 从 整体 上 查看 文档 的 面貌 ， 导 航 窗 格 不 但 可 以 显示 文档 章节 结构 ， 还 可 
以 缩 略图 的 形式 显示 文档 页 面 ， 单 击 导 航 窗 格 中 “浏览 您 的 文档 中 的 页 面 ”按钮 ， 如 
图 3.11 所 示 。 

































































图 3.10 查看 文档 章节 结构 。。 “1 、 图 3.11 “以 纺 略 图 的 形式 浏览 页 面 

(3) 使 用 搜索 栏 浏览 搜索 结果 。 NK 
通过 导航 窗 格 中 的 搜索 栏 ， 不 征文 本 还 5 以 方便 地 查找 图 形 、 表 格 、 公 
式 、 脚 注 、 尾 注 和 批注 ， 如 图 3 12 所 示 ， 搜索 结果 会 以 形式 在 导航 窗 格 的 三 个 标 


签 中 显示 ， 例 如 “ 放电 结果 ， 如 图 3. 13 所 示 ， 单 击 某 项 
可 以 直接 跳 转 到 搜索 结果 所 在 位 置 。 
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图 3.12 可 供 选 择 的 查找 类 型 图 3.13 搜索 结果 的 显示 
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2. 页 面 缩 放 


页 面 缩放 的 操作 步骤 如 下 。 

@ 在 状态 栏 中 ,通过 拖 动 “显示 比例 滑动 村 ”gOSg 国 中 的 滑 块 ， 可 
以 方便 地 改变 文档 编辑 区 的 大 小 。 

@ 按 住 Cnl 键 ， 并 将 鼠标 滚轮 向 上 滚动 可 以 放大 文档 ， 向 下 滚动 可 以 缩小 文档 。 

@ 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 显 示 比 例 选项 组 中 的 “显示 比例 ”按钮 也 可 以 进行 精确 调 
整 ， 如 图 3.14 所 示 。 














图 3.14“ 调整 页 面 显 示 比 例 


“32” 创建 与 编辑 文档 


3.2.1 创建 文档 (ee 


在 Word 2010 中 可 以 通过 两 种 方式 新 建文 档 ， 创 建 空白 的 新 文档 和 使 用 模板 创建 新 
文档 。 


1. 创建 空白 的 新 文档 


方法 一 : 首次 启动 Word 2010 应 用 程序 ， 系 统 会 自动 创建 一 个 基于 Normal 模板 的 空白 
文档 。 在 文档 未 被 保存 之 前 ， 使 用 此 方法 会 依次 创建 名 为 “文档 1” “文档 2”“ 文 档 3” 
等 的 空白 文档 。 

方法 二 : 有 些 用 户 习 惯 在 桌面 上 使 用 右键 菜单 中 的 命令 直接 创建 文档 ， 还 可 以 直接 输 
入 文档 名 称 ， 如 图 3. 15 所 示 。 

方法 三 : 如 果 用 户 已 经 启动 了 Word 2010 应 用 程序 ， 在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 还 需要 创 
建 一 个 新 的 空白 文档 ， 则 可 以 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 打 开 后 台 视 图 ， 执 行 “ 新 建 ”命令 ， 
在 “可 用 模板 ”选项 区 中 选择 “空白 文档 ”选项 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 即 可 创建 出 一 个 
空白 文档 ， 如 图 3. 16 所 示 。 
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3.16 创建 空白 文档 


2. 使 用 模板 创建 新 文档 


使 用 模板 可 以 快速 创建 出 外 观 精美 、 格 式 专业 的 文档 ，Word 2010 提供 了 多 种 模板 资 
源 ， 用 户 可 以 根据 具体 的 应 用 需求 选择 不 同 的 模板 ， 对 于 Word 2010 的 初学 者 而 言 ， 使 用 
模板 能 够 有 效 减轻 工作 负担 。 

使 用 模板 创建 新 文档 的 操作 步骤 如 下 。 

中 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 打开 的 后 台 视 图 中 执行 “新 建 ”命令 。 

@ 在 “可 用 模板 ”选项 区 中 选择 “样本 模板 ”选项 ， 即 可 打开 已 经 安装 的 Word 模板 
类 型 ， 选 择 需要 的 模板 后 ， 在 窗口 右 侧 预览 利用 本 模板 创建 的 文档 外 观 ， 如 图 3. 17 所 示 。 

鲜 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 即 可 创建 一 个 带 有 格式 和 内 容 的 文档 。 










































































图 3.17 使 用 已 安装 的 模板 创建 新 文档 


值得 一 提 的 是 ，Office 2010 已 将 Office Online 中 的 模板 融合 到 后 台 视图 中 ， 也 就 是 
“文件 ”选项 卡 下 。 如 果 本 机 上 已 安装 的 模板 不 能 满足 用 户 的 需求 ， 还 可 以 到 微软 公司 网 
站 的 模板 库 中 选择 并 下 载 。 例 如 ;用户 想 发 送 一 份 专业 性 的 传真 ， 又 苦于 没有 合适 的 编排 
方式 ， 即 可 在 后 台 视 图 Office; com 选项 区 中 单 击 “传真 ”按钮 ， 即 可 出 现 很 多 传真 模板 供 

















户 选择 。 在 Ofice- Online 上， 用户 可 以 浏览 并 下 载 近 40 个 分 类 ， 上 万 个 文档 模板 。 通 过 
使 用 Office Online 上 的 模板 ， 用 户 可 以 节省 几 售 甚至 十 几 倍 的 时 间 ， 极 大 地 提高 处 理 Word 
文档 的 职业 水 平 。 


3.2.2 输入 文本 


建议 用 户 在 编写 文档 时 ， 特 别 是 文字 较 多 的 文档 ， 用 户 可 先 在 光标 闪烁 的 插入 点 处 输 
入 文本 内 容 ， 然 后 再 统一 进行 格式 的 设置 。 输 入 内 容 时 ， 插 入 点 会 自动 后 移 。 若 用 户 输入 
的 文本 到 达 右 边界 ，Word 会 自动 换行 即 插入 点 移 到 下 一 行 的 左边 界 ， 用 户 可 继续 输入 ; 
若 用 户 想 在 文本 内 容 未 达到 右边 界 之 前 换行 输入 内 容 ， 可 单 击 键盘 中 Enter 键 ， 这 时 会 显 
示 一 个 “#” 符 号 ， 称 为 硬 回 车 符 ， 又 称 段落 标记 ， 它 能 够 使 文本 强制 换行 并 开始 一 个 新 
的 段落 。 

在 文档 中 ， 用 户 还 要 注意 符号 的 输入 。 例 如 ， 图 3. 18 为 某 小 型 公司 财务 管理 制度 ， 
现在 需要 为 段落 添加 编号 ， 编 号 格式 为 带 圈 的 数字 ， 输 入 方法 如 下 。 

方法 一 : 

名 将 光标 定位 到 需要 输入 带 圈 数 字 处 。 

@@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 符 号 ”选项 组 中 的 “符号 ”按钮 。 
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@ 打开 的 符号 对 话 框 ， 在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 “普通 文本 ”选项 , “ 子 集 ” 下 
拉 列 表 中 选择 “ 带 括号 的 字母 数字 ”， 在 字符 区 选择 需要 的 带 圈 数 字 ， 单 击 “ 搬 入 ”按钮 
即 可 ， 如 图 3. 19 所 示 。 





第 一 章 资金 审批 制度 。 
总则; 
@ 所 有 款项 的 支付 ， 须 经 公司 主管 领导 批准 。" 
加 财务 专用 章 、 公 司法 人 章 及 支票 必须 分 开 保管 ， 公 司法 人 章 由 


办 公交 主任 负责 保管， 财务 专用 章 和 支 覃 由 出 纳 负责 保管 。 。 
国 开 具 的 坟 票 须 配 明 经 批准 同意 的 收 称 人 全 称 , 收取 的 发 村 须 与 

收 才 相 符 。 
2、 行 政 筑 用 支出 管理 制度 : _ KK 
公司 管理 人 员 的 和 用 报 ， 有 公司 主管 领 导 后 则 和 可 
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图 3.19 “符号 ”对 话 框 

方法 三 : 

Q@ 打开 中 文 输入 法 ， 以 “微软 拼音 - 简捷 2010” 为 例 ， 单 击 输入 语言 栏 上 的 “ 软 键 
盘 ” 按 钮 国 ， 在 弹出 的 列表 中 单 击 “ 数 字 序 号 ”按钮 ， 如 图 3. 20 所 示 。 

@ 在 打开 “数字 序号 ” 软 键盘 中 ， 按 住 Shift 键 ， 单 击 所 需要 的 带 圈 数字 ， 如 图 3. 21 
所 示 。 

例如 ， 因 工作 种 类 的 不 同 ， 某 用 户 在 编辑 Word 文档 时 ， 经 常 需要 输入 商标 符号 、 版 
权 符 号 等 字符 ， 下 面 介绍 如 何 快速 输入 这 些 字符 。 

@ 单 击 功能 区 的 “插入 ”选项 不“ 符号 ”选项 组 中 的 “符号 ”按钮 。 

@@ 在 打开 的 符号 对 话 框 中 ， 单 击 “ 特 殊 符号 ”选项 卡 ， 选 择 需要 的 “商标 ”字符 
TM, 单 击 “ 插 入 ”按钮 即 可 ， 如 图 3. 22 所 示 。 
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图 3.20 启动 软 键盘 图 3.21 “数字 序号 ” 软 键盘 
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图 3.22 插入 特殊 字符 


3.2.3 保存 文档 


为 了 使 用 户 能 够 再 次 使 用 编辑 过 的 文档 ， 则 需要 对 该 文档 进行 保存 操作 。 保 存 文 档 不 
仅 应 该 在 编辑 结束 时 保存 ， 同 时 在 编辑 的 过 程 中 也 应 该 进行 保存 。 

1. 保存 新 建 的 文档 

若 要 对 新 建 的 文档 进行 保存 操作 ， 可 通过 以 下 步骤 完成 。 

名 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 打开 的 后 台 视图 中 选择 “保存 ”命令 ， 或 单 击 快速 访问 
工具 栏 上 的 “保存 ”按钮 型 。 

@ 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 文档 需要 保存 的 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
文档 的 名 称 ， 如 图 3. 23 所 示 。 

@ 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 完成 新 文档 的 保存 。 
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图 3.23 保存 区 档 \ 
在 默认 情况 下 ，Word 自动 将 文档 的 第 三 a 并 将 文档 保存 在 





docx， 并 自动 添加 。 

2. 另存 为 其 他 文档 ~ < 2 

如 果 用 户 要 保存 的 文档 已 经 保存 过 ， 并 且 和 希望 原 有 的 交 档 与 改变 内 容 后 的 文档 同时 存 
这 时 就 需要 对 该 文档 进行 “另存 为 ”的 操 

具体 操作 步 又 如 下 。 | NS 

四 单 击 “ 文 件 " 渴 项 卡 ， 在 打开 的 局 癌 视图 中 执行 。 “另存 为 ”命令 ,启动 “另存 
对 话 框 ， 和 0 图 3. 23 所 示 。 

@ 在 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 文档 “保存 路 径 ” “文件 名 ”以 及 “保存 类 型 ”( 注 
这 三 者 不 能 同时 与 原文 件 的 一 致 ) 。 

@ 单 击 “保存 ”按钮 。 


3. 保存 为 PDF 文档 
在 Word 2010 中 ， 可 以 将 Word 文档 保存 为 PDF 文档 格式 ， 使 得 没有 安装 0ffice 产品 








的 








hes 








按钮 ， 


户 也 可 以 浏览 文档 内 容 ， 同 时 也 保证 了 文档 的 只 读 性 。 


将 Word 文档 保存 为 PDF 格式 的 操作 步骤 如 下 。 

器 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 在 “保存 并 发 送 ”选项 卡 中 单 击 “创建 PDFVXPS 文档 ” 
在 随后 打开 的 右 侧 窗 格 中 ， 单 击 “ 创 建 PDFAXPS” 按 钮 ， 如 图 3. 24 所 示 。 

加 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ,确定 文件 名 和 存放 位 置 后 ， 单 击 “ 发 布 ” 











按钮 。 
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7。 和。 FeS 用。 e+ 6 5 





保存 关 发 送 创建 PDF/XPS 文档 

MRS 

的 SF 文大 多 村 1 其 也 上 的 外 现 灶 和 同 
* Gt 

@ we ed 
Web 上 有 免费 理 看 程序 

最 近 所 用 六 忻 图 smmsvnon 日 
BB i 
Er …- 
帮助 区 zzexa 


从 
加 aa | es | XK& 
NS 
图 3.24 将 文档 转换 为 PDF 格式 

4、 自动 保存 文档 XE 

为 了 防止 突然 断 电 或 其 他 事故 ， Ward 提供 在 指定 时 间 间 隔 (10 分 钟 ) 为 用 户 自动 保 
存 文档 的 功能 。 若 想 对 指定 的 时 间 间隔 进行 调整 ， 可 以 通过 以 下 操作 步 又 完成 。 

四 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 打 开 这 Word 选项 ”对 话 框 

@ 选择 “保存 ” ee “保存 自动 恢复 入 息 时 间 间隔 " 列表 框 的 微调 按钮 ， 或 
直接 输入 用 户 自 定义 时 间 同时 ， 还 可 对 该 文档 的 六 自动 恢复 文件 位 置 ”以 及 “默认 文 























件 位置” 进行 自 定义 咎 改 ! 如 图 3. 25 所 示 。 、、 
加 单 击 “确定 ”按钮 。 到 


2 
































图 3.25 设置 文档 自动 保存 时 间 、 格 式 和 位 置 
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3.2.4 选择 文本 内 容 


如 果 用 户 想 在 Word 中 对 文本 内 容 进 行 格式 设置 或 进行 更 多 操作 ， 必 须 首先 选 定 文本 。 
选 定 文本 内 容 后 ， 被 选中 的 部 分 变 为 蓝 底 黑 字 ( 反 向 显示 ) 。 这 样 就 可 以 对 选 定 的 文本 进行 
删除 、 蔡 换 、 移 动 、 复 制 等 操作 。 选 定 文本 一 般 用 鼠标 操作 比较 方便 。 


. 拖 动 鼠标 选 定 文本 

将 鼠标 移 到 和 欲 选 定 文本 的 首部 (或 尾部 ) ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 忠 到 文本 的 尾部 (或 首部 ) ， 

放 开 鼠 标 ， 此 时 选 定 的 文本 反 向 显示 表示 选 定 完成 。 

2. 选择 一 行 A 

鼠标 指针 移 到 文本 选 定 区 ， 即 该 行 左 侧 ， 当 鼠 标 指针 变 成 5 个 指向 右边 的 箭头 时 ， 单 

击 即 可 选择 一 行文 字 。 

3. 选择 一 个 段落 必 _ 

鼠标 指针 移 到 文本 选 定 区 ， 即 该 段落 左 侧 》 当 鼠 标 指 针 变 成 一 个 指向 右边 的 箭头 时 ， 

双击 即 可 选 定 该 段落 。 另 外 ， 移 动 鼠标 指向 段落 内 部 的 任意 位 置 处 ， 快 速 单 击 三 次 也 可 选 

中 一 个 段落 。 
4. 选择 不 相 邻 的 多 段 文 未 
采用 上 述 任 方法 寺 科 一段 文 本 后 ， 扫 信 cl 角 ， 、 再 选择 另外 处 或 多 处 文本 。 
3: 选择 重 直 文本 、 


在 Word 中 用 户 可 以 选择 一 块 重 直 的 文本 。 按 住 Alt 键 ， 同 时 将 鼠标 指针 移动 到 要 
选择 文本 的 开始 位 置 ， 单 击 ， 然 后 拖 动 鼠标 ， 直 到 要 选择 文本 的 结尾 处 ， 松 开 鼠 标 和 Alt 
键 ， 垂 直 文本 就 被 选中 了 ， 如 图 3. 26 所 示 。 

6. 选择 整 篇 文档 

鼠标 指针 移 到 文本 选 定 区 ， 当 鼠标 指针 变 成 一 个 指向 右边 的 箭头 时 ， 快 速 单 击 三 次 即 
可 选 定 整 篇 文档 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 执行 “全 选 ”命令 ， 也 可 以 选择 整 篇 文档 。 选 择 整 篇 文档 也 常 使 用 组 合 键 
Ctrl+A。 

除 上 述 选择 文本 的 方法 外 ， 还 有 一 些 其 他 选择 文本 的 方法 ， 简 要 介绍 如 下 。 

PP 选择 一 个 单词 : 双击 该 单词 。 

> 选择 一 个 句子 : 按 住 Chl 键 ， 在 该 句 的 任 一 位 置 处 单 击 。 

BP 选择 长 文本 : 若 选 定 的 内 容 较 多 ， 可 单 击 欲 选 定 的 文本 首 (或 尾 ) ， 按 住 Shift 键 ， 
单 击 文本 末尾 (或 首 ) 。 
































AAA 
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图 3.26， 选 定 垂直 文 未- 
RN 
3.2.5 ”复制 与 粘贴 有 
复制 文本 就 是 将 原 有 的 文本 变 为 多 从 后 的 文本 ， 几 乎 每 次 编写 文档 都 要 涉及 复制 与 
粘贴 操作 。 ww 2 
Fy 了 ,2 
1. 复制 文本 > Yr XK 


7 Xx 
方法 一 : 选中 要 复制 的 文本 ， 按 组 合 键 Cit4C 完 成 复制 ， 将 光标 定位 到 日 标 位 置 ， 
按 组 合 键 Cdl +V 完成 粘贴 。 这 是 最 党 用、 最 便 捷 的 复制 文本 的 方法 。 
方法 二 所在 区 中 直人 的 方式 和 和 文本， 操作 步骤 如 下 。 
要 复制 


外 选中 文本。 NW 

加 选择 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 剪 贴 板 ”选项 组 中 的 
“复制 ”按钮 。 i 

@ 将 插入 点 定位 到 目标 位 置 。 


图 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 , 单 击 “粘贴 ” 按 可 
人 钮 ， 完 成 粘贴 。 i 

提示 : 被 复制 的 内 容 被 放 入 “剪贴 板 ”任务 中 ， 在 et 
“开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “对 话 框 启动 
器 ”按钮 回 ， 即 可 打开 “剪贴 板 ” 任 务 窗 格 ， 如 图 3.27 所 
示 。 “剪贴 板 ” 任 务 窗 格 最 多 可 存储 24 个 对 象 ， 用 户 在 执行 
粘贴 操作 时 ， 可 以 从 剪贴 板 中 选择 相应 对 象 。 在 Office 2010 
的 所 有 组 件 中 ,剪贴 板 信息 是 共用 的 ， 可 以 在 Office 文档 之 
间 进 行 复制 和 移动 操作 。 图 3.27 “剪贴 板 " 

任务 窗 格 





加 完成 中 证” 村 贴 品 
x sD) 
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2. 选择 性 粘贴 

选择 性 粘贴 功能 在 器 文档 之 间 进 行 粘贴 时 非常 实用 ， 例 如 从 某 网 页 复制 文本 粘贴 到 
Word 文档 中 ， 粘 贴 之 后 页 面 显 得 很 凌乱 ， 有 些 内 容 无 法 粘贴 到 文档 中 ， 还 多 了 一 些 网 页 
上 使 用 的 控件 ， 如 图 3. 28 所 示 。Word 2010 提供 的 解决 方式 是 ， 根 据 用 途 有 选择 地 将 复制 
的 内 容 粘 贴 到 新 文档 中 ， 这 就 是 “选择 性 粘贴 ”功能 。 
利用 选择 性 粘贴 功能 ， 可 以 将 文本 或 对 象 进行 多 种 效果 的 粘贴 ， 满 足 粘贴 对 象 在 格式 
和 功能 上 的 需求 ， 而 不 再 是 简单 的 “克隆 ”。 









































” ET TF BX 站 


申论 无 活 可 写 ? 大 神 教父“ 


寺 雹 区 中 雪村 和 力 可 放 ,化 为 
元 入 中 潜入 vowe.8 四 在 后 出现 "不 能 | 








国 3.28 条 网 页 内 容 和 时 到 Word 文档 中 


在 Word 2010 文档 中 使 用 “选择 性 粘贴 ”功能 的 步骤 如 下 。 

GD 选中 需要 复制 或 剪 切 的 文本 或 对 象 ; 曾 执 行 “复制 ”或 “ 剪 切 ”操作 。 

@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 下 方 的 下 拉 三 角 按 
钮 ， 并 执行 下 拉 菜 单 中 的 “选择 性 粘贴 ”命令 。 

@ 在 打开 的 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 选中 “粘贴 ” 单 选 框 ,然后 在 “形式 ”列表 中 
选中 一 种 粘贴 格式 ， 并 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 3. 29 所 示 。 











3.29 选择 性 粘贴 


3.2.6 删除 与 移动 文本 


1. 删除 文本 


若 文档 中 出 现 了 多 余 或 错误 的 文本 ， 需 要 将 其 删除 ， 可 使 用 以 下 方法 。 

(1) 按 BackSpace 键 删 除 光 标 左 侧 的 字符 。 

(2) 按 Delete 键 删 除 光 标 右 侧 的 字符 。 

(3) 对 于 大 段 的 文本 ， 可 以 先 选中 ， 再 按 Delete 键 或 BackSpace 键 即 可 删除 。 


2. 移动 文本 


对 文本 进行 编辑 时 ， 有 时 需要 改变 其 位 置 ， 即 进行 移动 操作 5 用户 可 通过 “ 剪 切 ” 和 
“粘贴 ”操作 来 实现 。 操 作 步 骤 如 下 。 

(1) 选 定 要 移动 的 文本 ， 按 Ctrl +X 组 合 键 (此 时 选 定 的 文本 已 从 原 位 置 处 删除 并 存 
放 到 剪贴 板 中 ) 。 

(2) 将 光标 定位 到 文档 中 和 欲 插入 的 位 置 ,， 按 ;CTfV 组 合 键 。 

用 户 也 可 将 选 定 的 文本 拖 动 到 新 的 位 置 世 具体 操作 步骤 如 下 。 

名 选择 要 移动 的 文本 ， 把 鼠标 指针 放 到 已 选 定 的 文本 上 。 

@ 按 住 鼠 标 左 键 ， 鼠 标 箭头 处 会 出 现 一 个 小 虚线 框 和 一 个 指示 插入 点 的 虚线 。 

@ 拖 动 鼠标 ， 直 到 虚线 到 达 目 标 插入 点 处 ， 释 放 鼠 标 * 


3.2.7 查找 与 替换 文本 


在 编辑 文档 的 过 程 中 ,用户 可 能 会 发 现 有 些 词语 、 符 号 使 用 不 够 妥当 ， 而 且 在 多 处 出 
现 。 这 时 ， 如 果 和 在 整 篇 文档 中 人 工 逐 行 搜索 然后 再 逐一 手动 修改 ， 将 是 一 件 极其 浪费 时 
间 的 事情 ， 而 且 也 不 能 确保 毫 无 遗漏 。Word 为 用 户 提供 了 强大 的 查找 和 替换 功能 ， 使 用 
户 从 烦琐 的 人 工 修改 中 解脱 出 来 ， 提 高 了 工作 效率 。 

例如 ， 小 李 在 撰写 论文 时 ， 对 “免疫 球 蛋 白 ” 均 采用 了 缩写 “Ig” ,老师 要 求 将 全 部 
“Ig” 换 为 中 文 全 称 ， 小 李 使 用 了 Word 提供 的 查找 与 替换 功能 。 


1. 查找 文本 


查找 文本 功能 可 以 帮助 用 户 快速 找到 指定 的 文本 和 本 文 所 在 位 置 ， 同 时 也 可 以 核对 该 
文本 是 否 存在 。 

有 具体 操作 步 又 如 下 。 

O@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 查 找 ”按钮 。 

@) 打开 “导航 ”任务 窗 格 ， 在 “搜索 文档 ”区 域 中 输入 需要 查找 的 文本 “Ig”， 这 
时 ,文档 中 查找 到 的 文本 以 黄色 突出 显示 出 来 ， 如 图 3. 30 所 示 。 




















上 | 一 关内 作 和 性 或 化 结交 与 作家 人 fa# 下 所 动 和 有 十、 自流 ,网 所 汉服 计 | 
pe oatoagngan 加 是 提 积 和 分 高 而 的 最 适 原 村 ( 寺 初 筷 


在 动物 的 若 菲 代谢 和 生理 调节 方面 具有 重要 作用 ， 
-| 但 由 于 党 乳 中 合 量 疏 员 fo.emeA ， 全 有 人 叶 甩 关 吕 天 的 要 儿 在 生长 炎 搞 认 能 和 万 面 
了 区 请 用 本 乃 的 女儿 莽 ,| A SP > 
"| De 这 已 不 为 折 年 素 法 儿 食 咏 研 究 开发 的 一 大 焰 势 。 
和 它 可 洪 加 于 本 儿 配 万 中 





< 
2. 替换 文本 x ke 和 
通常 查找 是 方法 ， 替 换 是 目的 ， 得 文 时 下 二 为 了 查 投机 查找 而 是 要 将 查找 
到 的 目标 进行 替换 。 se 
具体 操作 步骤 如 下 。 > 


旬 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”先天 组 中 ， 单 击 “ 蔡 换 ” 按 全。 
名 打开 “查找 和 幸 换 ”对 话 杠 ， 在 “ 普 换 " 沪 项 区 查找 内 容 ”文本 杠 中 输入 
户 需 要 查找 的 文本 ( 本 例 因 进 行 过 查找 操作 ， 下 “替换 为 ”文本 框 中 输入 
要 替换 的 文本 “ “免疫 球 蛋 自 如 图 3.31 i 
加 单 击 “ 全 部 禁 换 ”按钮 ， 弹 出 如 图 3. 32 所 示 的 提示 性 对 话 框 ， 单 击 “确定 ” 按 
钮 。 用 户 也 可 以 连续 单 击 “ 闪 换 ”按钮 ,| 还 二 进行 查找 和 幸 换 。 
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图 3.31 “查找 和 圭 换 ”对 话 框 


@ 蔡 换 完成 后 ， 效 果 如 图 3.33 所 示 。 





是 动物 内 的 重要 免疫 活性 物 质 ， 在 动物 的 若 养 代 谱 和 生理 调节 方面 具有 重 


免疫 于 让 白 
要 作用 ,但 由 于 党 乳 中 合 量 鹤 焉 .mg/, 使 得 宣 牛 乳 类 唱 基 的 愤 儿 在 生长 发 育 、 抗 疾病 能 
力 等 方面 均 绞 食用 悚 乳 的 要 儿 差 ， MR RT ena 
儿 食品 研究 开发 的 一 大 趋势 


TT Tt BF 
phe a wl) 


图 3.33 ”替换 完成 效果 


除了 查找 或 蔡 换 输入 的 文字 外 ， 有 时 需要 查找 或 替换 某 些 设置 了 带 有 格式 的 特定 的 文 
本 或 符号 等 ， 这 就 要 通过 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 的 “更 多 ”按钮 来 扩展 该 对 话 框 ， 进 
行 高 级 查找 和 替换 设置 ; 关闭 扩展 对 话 框 单 击 “ 更 少 ” 按 钮 ， 如 图 3. 34 所 示 。 
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图 3.34 “查找 和 替换 ”扩展 对 话 杠 

PE“ 搜索 ”下 拉 列 表 框 : 用 来 设置 搜索 的 范围 。 

PP “区 分 大 小 写 ” 复 选 框 : 选中 该 复 选 框 ， 可 在 搜索 时 区 分 大 小 写 。 

PP “全 字 匹 配 ” 复 选 框 :选中 该 复 选 框 ， 可 在 文档 中 搜索 符合 条 件 的 完整 单词 ， 而 不 
是 搜索 单词 中 的 一 部 分 。 \ "人 

“使 用 通配符 ” 复 选 框 :选中 该 复 选 框 ,可 搜索 输入 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 的 通 配 
符 、 特 殊 字 符 或 特殊 搜索 操作 符 。 "| 

PP “同音 (英文 )，” 复 选 框 : 选中 该 复 选 框 ， 可 搜索 与 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 文字 发 
音 相同 但 拼写 不 同 的 英文 单词 。 
PF“ 查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )” 复 选 框 : 选择 该 复 选 框 ， 可 搜索 与 “查找 内 容 ” 
文本 框 中 的 英文 单词 相同 的 所 有 形式 。 


PP “格式 ”按钮 : 涉及 “查找 内 容 ” 或 “替换 为 ”内 容 的 排版 格式 ， 如 字体 、 段 落 、 
样式 的 设置 。 


PE“ 特殊 格式 ”按钮 :查找 对 象 是 特殊 字符 ， 如 通配符 、 制 表 符 、 分 栏 符 、 分 页 
符 等 。 








3.3 文档 的 格式 设置 


编辑 Word 文档 的 时 候 ， 为 了 使 文档 醒目 美观 、 便 于 阅读 ， 需 要 对 其 格式 进行 多 方面 
的 设置 ，Word 2010 为 用 户 提供 了 丰富 的 格式 化 功能 。 
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3.3.1 设置 文本 格式 


1. 使 用 “字体 ”选项 组 进行 格式 设置 


使 用 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 选 项 组 中 相应 的 命令 按钮 ， 可 以 进行 字体 、 字 号 、 字 
体 颜色 等 设置 ， 如 图 3. 35 所 示 。 若 用 户 对 各 个 命令 按钮 功能 不 熟悉 ， 可 将 鼠标 停留 到 各 
按钮 上 而 不 进行 其 他 操作 ， 这 时 鼠标 指针 的 箭头 下 方 会 出 现 按钮 的 相应 中 文 提示 。 

(1) 设置 字体 。 

新 建 Word 文档 后 默认 的 字体 是 宋体 五 号 字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 
中 , 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 列 表 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 弹出 的 列表 框 中 ， 即 可 选择 所 需 的 字 
体 ， 如 图 3. 36 所 示 。Word 2010 中 不 仅 有 超出 20 种 中 文字 体 ， 同时 ， 鼠标 在 “字体 ”下 
拉 列 表 框 中 滑动 时 ， 凡 是 经 过 的 字体 选项 会 实时 地 反映 到 文档 中 ， 用 户 可 以 实时 预览 不 同 
字体 的 显示 效果 ， 便 于 用 户 做 出 最 终 的 选择 。 < 
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4 Oam_z1 ) 琉 软 公 局 缀 Office 2007 
图 3.35 ”字体 选项 组 图 3.36 设置 文本 字体 
(2) 设置 字号 。 
户 可 在 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 自己 定义 字号 或 选择 所 需 字 号 。 中 文字 号 从 八 号 到 初 
号 ， 英文 磅 值 从 5 ~72。 
车 用 户 需要 使 用 “加 粗 "* “倾斜 ”“ 下 划 线 "“ 增 大 字体 "“ 缩 小 字体 ”等 开关 型 按钮 
时 ， 可 单 击 该 按钮 一 次 ， 则 对 应 设置 起 作用 ; 再 次 单 击 ， 则 取消 该 设置 。 用 户 也 可 以 单 击 
“清除 格式 ”按钮 名 还 原文 本 格式 。 
(3) 设置 字体 颜色 。 
单 击 “ 字 体 ”选项 组 “字体 颜色 ”按钮 旁边 的 下 三 角 按 钮 入 -， 在 弹出 的 下 拉 列 表 
中 选择 颜色 即 可 ， 如 图 3. 37 所 示 。 
如 果 系 统 提 供 的 标准 色 不 能 满足 用 户 的 需求 ， 可 以 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 颜 



























































色 ” 命 令 , 打开 “颜色 ”对 话 框 ,在 “标准 ”选项 卡 和 “ 自 定义 ”选项 卡 
字体 颜色 ， 如 图 3. 38 所 示 。 


ph 选择 合适 的 
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图 3.37 设置 字体 颜色 图 3.38 “颜色 ”对 话 框 的 “标准 ”和 “ 自 定义 ”选项 卡 


(4) 设置 文本 效果 。 
用 户 可 以 单 击 “ 字 体 ”选项 组 的 “文本 效果 ”按钮 王 * ， 为 选中 的 文字 套用 文本 效果 


格式 ， 用 户 可 以 实时 预览 不 同文 本 效果 的 显示 效果 7 也 可 以 自 定义 文本 效果 格式 ， 如 
图 3.39 所 示 。 

















图 3.39 设置 文本 效果 


(5) 使 用 “文字 凸显 ”。 

“文字 凸显 ”命令 包含 4 个 命令 按钮 ， 各 功能 如 下 。 

> 拼音 指南 效 : 此 功能 对 选 定 的 文字 加 拼音 ， 如 图 3. 40 所 示 。 该 对 话 框 列 出 了 基准 
文字 对 应 的 默认 读音 及 声调 。 用 户 可 根据 需要 ， 进 行 拼音 “对 齐 方式 ”“ 字 体 ” 和 “ 字 
号 ”等 格式 设置 。 

> 字符 边框 | 他: 在 选 定 文字 周围 添加 边框 ， 以 增加 可 读 性 。 

> 字符 底 纹 圈 : 在 选 定 文字 下 方 添加 底 纹 ， 突 出 内 容 。 




















第 3 章 文字 处 理 软件 Word 2010 


> 带 圈 字符 合 : 此 功能 只 能 对 选 定 文本 中 的 第 一 个 字符 加 圈 ， 如 图 3. 41 所 示 。 在 
该 对 话 框 内 ， 可 直接 选择 不 同 的 圈 号 和 样式 。 
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图 3.40 “拼音 指南 ”对 话 框 图 3,41““ 带 圈 字 符 ” 对 话 杠 
2. 使 用 “字体 ”对 话 框 设置 字符 间距 < 





ee 
在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 ”对 话 杠 启 全 亲 这 钮 面 ， 将 启动“ 字体” 对 话 杠 ， 
该 对 话 框 包 括 “字体 "“ 高 级 ”两 个 选项 卡 。 在 “字体 ”选项 卡 中 用 户 可 根据 需要 选择 各 
项 命令 来 设置 字体 、 字 形 、 大 小 、 下 划 线 美 唱 > 颜色 及 文字 效果 等 字符 格式 ， 如 疼 3. 42 
所 示 。 设 置 字符 间距 需要 切换 到 “ 人 选项 卡 ， 如 图 3. 43 所 示 。 






































图 3.42 设置 字体 图 3.43 设置 字符 间距 

在 “高 级 ”选项 卡 的 “字符 间距 ”区 域 包括 多 项 设置 ,用 户 可 以 通过 这 些 设置 调整 
字符 的 间距 。 

> 缩放 : 单 击 “缩放 ”下 拉 列 表 ， 有 多 种 缩放 比例 可 供 选 择 ， 也 可 以 直接 输入 缩放 
比例 。 

> 间距 : 单 击 “ 间 距 ” 下 拉 列 表 ， 有 “标准 ”“ 加 宽 ” 和 “紧缩 ”3 种 字符 间距 可 
供 选 择 ,“ 加 宽 ” 方 式 使 字符 间距 比 “ 标 准 ” 方 式 宽 1 磅 , “紧缩 ”使 字符 间距 比 “标准 ” 
方式 罕 1 磅 。 也 可 以 在 右 侧 的 “ 磅 值 ”微调 框 中 输入 合适 的 字符 间距 。 





> 位 置 : 单 击 “位 置 ”下 拉 列表 ， 有 “标准 ” “提升 ”和 “降低 ”3 种 字符 位 置 可 
供 选 择 ， 也 可 以 在 右 侧 的 “ 磅 值 ”微调 框 中 输入 合适 字符 位 置 来 调整 所 选 文本 相对 于 基准 
线 的 位 置 。 

> 为 字体 调整 字 间 距 : 选中 该 复 选 框 用 于 调整 文字 或 字母 组 合 之 间 的 距离 ， 使 文字 
更 加 均匀 美观 ， 也 可 以 在 右 侧 的 “ 磅 值 ”微调 框 中 输入 数值 进行 调整 。 

P> 如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对 齐 到 网 格 : 选中 该 复 选 框 ，Word 2010 将 自动 设置 每 行 
字符 数 ， 使 其 与 “页 面 设置 ”对 话 框 中 设置 的 字符 数 相 一 致 。 


3. 使 用 “格式 刷 ” 按 钮 进行 格式 设置 


利用 “剪贴 板 ” 组 中 的 “格式 刷 ” 按 钮 | 靖 ， 可 以 快速 地 将 一 个 文本 的 格式 复制 到 另 
一 处 文本 上 。 格 式 越 复杂 ， 效 率 越 高 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 在 文档 中 选择 所 需 的 文本 格式 或 将 插入 点 定位 在 此 文本 上 。 

加 单 击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 此 时 “格式 刷 ” 按 钮 下 沉 。 

@@ 将 鼠标 指针 指向 欲 排版 的 文本 头 部 ， 此 时 鼠标 指针 的 形状 变 为 一 个 格式 刷 ， 按 住 
鼠标 左 键 ,移动 鼠标 直至 拖 忠 到 文本 尾 , ,此 时 欲 排版 的 文本 被 反 向 显示 。 

@ 松 开 鼠标 ， 即 可 完成 复制 字符 格式 的 工作 。 若 要 复制 相同 的 格式 到 多 个 不 连续 的 
文本 上 ， 则 双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 按 步骤 @@ 的 操作 来 进行 格式 设置 ， 最 后 单 击 “格式 刷 ” 
按钮 ， 结 束 复制 格式 的 操作 。 

3.3.2 设置 段落 格式 

设置 段落 格式 是 指 改 变 段落 的 整体 外 观 ; 包括 段落 缩 进 、 对 齐 、 行 距 、 段 落 间距 等 多 
方面 的 设置 。 在 对 某 一 个 段落 进行 操作 时 内需 将 插入 点 置 于 该 段落 中 任意 位 置 ， 然 后 进 
行 格式 化 操作 即 可 ; 若 对 多 个 段落 进行 统一 排版 操作 ， 则 首先 应 当选 定 这 几 个 段落 ， 然 后 
再 进行 操作 。 

1. 段落 的 对 齐 

对 齐 段 落 可 以 使 得 文本 更 加 清晰 并 容易 阅读 ，Word 2010 提供 了 5 种 段落 对 齐 方式 ， 
对 应 “开始 ”选项 卡 “段落 ”选项 组 中 5 个 对 齐 按钮 ， 如 图 3. 44 所 示 ， 用 户 可 根据 需要 
进行 选择 。 
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图 3.44 段落 对 齐 方式 
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> 文本 左 对 齐 : 使 正文 向 页 面 左边 界 对 齐 。 

> 居中 : 正文 居于 左 、 右 页 边界 的 正中 ,一 般 用 于 标题 或 表格 的 居中 对 齐 。 

> 文本 右 对 齐 : 使 正文 向 页 面 右边 界 对 齐 。 

> 两 端 对 齐 : 通过 在 词 与 词 之 间 自 动 增加 空格 的 宽度 ， 使 正文 沿 左右 页 边界 对 齐 。 
该 命令 对 英文 文本 有 效 。 对 于 中 文 文本 ， 其 效果 同 “ 左 对 齐 ”。 

> 分 散 对 齐 : 以 字符 为 单位 ， 均 匀 地 分 布 在 一 行 上 ， 对 中 、 英 文 均 有 效 。 


2. 段落 的 缩 进 














一 般 情 况 下 段落 都 要 规定 首 行 缩 进 ， 目 的 是 突出 新 段落 开始 ， 有 时 还 需要 调整 文本 和 
页 边 距 之 间 的 距离 ，Word 提供 了 多 种 段落 缩 进 的 方法 ， 如 : 使 用 标尺 或 使 “段落 ”对 
话 框 等 。 入 

注意 ; 不 要 用 Tab 键 或 “空格 ” 键 来 设置 文本 的 缩 进 ! 好 不 要 在 同一 段落 换行 时 使 用 
Enter 键 ， 因 为 这 样 做 之 后 打印 的 文章 很 可 能 对 不 齐 忆 通常 用 标尺 设置 首 行 缩 进 ， 键 入 
Enter 表 示 新 段落 开始 。 ) 

方法 一 : 使 用 标尺 。 属 

单 击 Word 窗口 垂直 滚动 条 上 方 的 “标尺 ”按钮 图 ， 可 使 标尺 栏 显示 或 隐藏 。 标 尺 显 
示 如 图 3. 45 所 示 ， 在 标尺 上 有 四 个 缩 进 标记 。 
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图 3.45 “标尺 中 的 缩 进 标记 
> 首 行 缩 进 : , 拖 动 该 标记 ， 控 制 段落 中 第 一 行 第 一 个 字 的 起 始 位 置 ， 中 文 段落 普遍 
首 行 缩 进 两 个 字符 。 
P> 悬挂 缩 进 : 拖 动 该 标记 ， 控 制 段落 中 首 行 以 外 的 其 他 行 的 起 始 位置 ， 这 种 缩 进 方 
式 常 用 于 如 词汇 表 、 项 目 列表 等 文档 。 
左 缩 进 : 拖 动 该 标记 ， 控 制 段落 左边 界 缩 进 的 位 置 。 
右 缩 进 : 拖 动 该 标记 ， 控 制 段 落 右 边界 缩 进 的 位 置 。 
标尺 进行 段落 缩 进 。 有 具体 操作 步骤 如 下 。 
选取 需要 进行 缩 进 的 段落 。 
将 相应 的 缩 进 标记 拖 动 到 合适 位 置 ， 使 被 选择 的 段 或 当前 插入 点 所 在 的 段 随 缩 进 
标记 伸缩 。 
@ 将 鼠标 定位 到 文档 中 其 他 位 置 ， 则 完成 了 段落 缩 进 操作 。 
方法 二 : 用 缩 进 按钮 。 
使 用 “开始 ”选项 卡 “段落 ”组 的 “减少 缩 进 量 ”按钮 轿 | 与 “增加 缩 进 量 ”按钮 
| 讲 能 快速 地 设置 一 个 或 多 个 段落 的 首 行 缩 进 。 要 注意 的 是 ， 这 时 的 缩 进 是 段落 整体 进行 
缩 进 ， 每 次 单 击 “ 增 加 缩 进 量 ”按钮 ， 所 选段 落 将 向 右 移 一 个 汉字 的 位 置 ; 同样 ， 每 次 单 
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击 “ 减 少 缩 进 量 ”按钮 ， 所 选段 落 将 向 左 移 一 个 汉字 的 位 置 。 

方法 三 : 使 用 “段落 ”对 话 框 。 

单 击 “开始 ” 选 项 卡 “段落 ”选项 组 中 的 “段落 ”对 话 框 启动 器 按钮 ， 在 “段落 ” 
对 话 框 中 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 “ 缩 进 ” 选 项 区 进行 各 项 设置 ， 如 图 3. 46 所 示 ， 设 置 
完成 后 单 击 “确定 ”按钮 。 

另外 ， 用 户 也 可 以 使 用 “页 面 布局 ”选项 卡 “ 段 落 ” 选 项 组 的 “ 缩 进 ”选项 组 进行 
段落 缩 进 控制 ， 用 “间距 ”选项 组 进行 段 前 间距 与 段 后 间距 的 控制 。 


3. 行距 和 段落 间距 


(1) 行距 。 

行距 决定 了 段落 中 各 行文 字 之 间 的 垂直 距离 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ” 选 
项 组 中 ， 单 击 “ 行 和 段落 间距 ”按钮 往 " ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 行距 ， 
如 图 3. 47 所 示 。 默 认 的 是 1 倍 行距 ( 单 倍 行距 ) ， 即 行 与 行 之 间 的 距离 是 文字 高 度 的 
1 售 。 \ 
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图 3.46 “段落 ”对 话 框 图 3.47 “ 行 和 段落 间距 ”下 拉 列 表 

在 “行距 ”下 拉 列 表 中 ， 执 行 “ 行 距 选 项 ”命令 ， 将 打开 “段落 ”对 话 框 的 “ 缩 进 
和 间距 ”选项 卡 。 在 “间距 ”选项 区 域 的 “行距 ”下 拉 列 表 框 中 ， 用 户 可 以 选择 行距 选 
项 ， 也 可 以 在 “设置 值 ”微调 框 中 设置 具体 的 数值 ， 如 图 3. 48 所 示 。 

其 中 ,“ 最 小 值 ”选项 表示 行距 调整 为 满足 内 容 能 够 完全 显示 的 最 小 值 ;“ 多 倍 行距 ” 
选项 表示 可 以 用 精确 到 0. 01 的 数值 设置 自由 行距 。 

注意 : 用 户 在 对 文档 进行 排版 时 ,设置 行距 要 谨慎 使 用 “固定 值 "。 有 时 为 了 使 段落 
更 加 紧凑 ， 经 常会 把 段落 的 行距 设置 为 “固定 值 ”， 这 样 做 ， 可 能 会 导致 一 些 高 度 大 于 此 
“国定 值 ”的 图 片 或 文字 只 能 显示 一 部 分 。 
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A= 
图 3.48 设置 行距 、 


(2) 段落 间距 。 XK 

段落 间距 决定 了 段落 与 段落 之 间 的 距离 .为 了 使 文档 层次 更 清晰 、 更 便于 阅读 ， 经 党 
会 对 段落 之 间 的 距离 进行 调整 。 可 以 通过 以 下 方法 来 调整 段落 间距 。 

方法 一 : 在 如 图 3. 47 所 示 的 …… 行 和 段落 间距 ”下 接 列 表 中 ， 单 击 “ 增 加 段 前 间距 ” 
和 “增加 段 后 间距 ”命令 ， 可 以 迅速 调整 段落 间距 。 

方法 二 : 在 “段落 所 对 话 框 的 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 ， 通 过 “ 段 前 ”和 “ 段 后 " 
微调 框 可 以 对 段落 间距 进行 精确 设置 。 < “> 

方法 三 :在 Worf2010 功能 区 中 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 卡 中 ， 
通过 “ 段 前 ”入 段 后 ”微调 框 可 以 对 段落 间距 进行 精确 设置 。 


4. 首 字 下 沉 


在 报刊 文章 中 ， 经 常 看 到 第 一 个 段落 使 用 “ 首 字 下 沉 ” 来 引起 读者 的 注意 。 

例如 ， 某 学 生 写 了 一 篇 散文 ， 为 了 突出 散文 内 容 的 起 始 位 置 ， 和 希望 将 第 一 段 第 一 个 字 
放大 ， 且 占 3 行 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

中 将 插入 点 定位 在 段落 中 。 

加 单 击 “ 捅 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”选项 组 中 的 “ 首 字 下 沉 ” 下 拉 菜 单 ， 在 其 中 选择 
“ 首 字 下 沉 选 项 ”命令 ， 显 示 其 对 话 框 ， 如 图 3. 49 所 示 。 

@ 根据 用 户 需要 选择 “下 沉 ” 或 “悬挂 ”位 置 ， 并 可 以 设置 “字体 格式 ”“ 下 沉 的 
行 数 ”与 “ 距 正文 的 距离 ” 。 本 例 选 择 “下 沉 ” 选 择 ，Word 2010 默认 下 沉 行 数 为 3。 

地 单 击 “确定 ”按钮 。 将 文档 设置 为 “ 首 字 下 沉 ” 后 的 效果 如 图 3. 50 所 示 。 如 
果 要 去 除 已 有 的 “ 首 字 下 沉 ”， 操 作 方 法 与 建立 “ 首 字 下 沉 ” 方 法 相同 ， 只 要 在 对 话 
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框 的 “位 置 ”选项 中 选择 “无 ” 即 可 。 














多 努力 一 次 - 





胡 料 来 塘 里 打工 的 姐 姑 。 几 轻 几 折 才 衬 一 家 礼品 公司 招聘 为 业务 员 。 地 们 没 

从 weensr 也 向 有 任 们 关系 ， 每 天 只 艇 担 着 积 重 的 钟表 、 肝 集 、 蔡 杯 、 | 
各 条 以 及 各 和 工艺 品 的 样品 ， 容 看 诚 市 的 大 街 小 准 去 寻找 正 主 。 五 个 多 月 过 

站 | 去 了， 地 们 蚌 断 了 限 ， 尾 确 了 哮 ， 仍 然 列 林 三 最， 过 一 个 银 基 鱼 也 彼 有 推销 出 去 | 
| 无 殊 次 的 失望 导 挤 了 媳 樟 景 后 的 再 心 , 她 问 姐 组 提出 两 个 人 一 起 鲜 职 ， 重 找 出 路 , 粗 组 





人 说, 万 训 开 头 难 , 两 全 和 续 一 陈 ， 兴 许 下 一 次 诅 有 收 著 。 妹 是 不 师姐 姐 的 挤 留 ， 版 名 告别 六 家 于 
公司 。- 








图 3.49 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 杠 图 3.50 首 字 下 沉 后 的 文档 效果 
A 
5. 添加 边框 和 底 纹 人 


人 “ 
Word 提供 了 为 文档 中 的 文字 、 Ra 
(1) 添加 边框 。 

户 若 要 在 文档 中 设置 边框 ， 可 进行 以 下 操作 > 

@D 选 定 要 添加 边框 的 内 容 ， 或 把 插入 点 定位 到 所 在 的 段落 处 。 


@ 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 “ -页面 背景 ”组 中 的 “ "页面 边框 ”按钮 ， 启 动 “边框 和 
底 纹 ”对 话 框 ， 如 图 3. 和 1 所 示 。、、 A 


YA 


| - Pe -- [Ed 
< . MV; SR * x 
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图 3.51 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 


@ 在 “边框 ”选项 卡 中 选择 所 需 边框 样式 后 单 击 “确定 ”按钮 。 
“边框 ”选项 卡 中 各 部 分 功能 如 下 。 

> “设置 ”区 域 : 选 择 边框 形式 ， 若 要 取消 边框 线 则 选择 第 一 项 “无 ”。 
> “样式 ” “颜色” “宽度 ”下 拉 列 表 框 ， 设 力 杠 线 的 外 观 效果 。 

> “预览 ”区 





区 域 : 显示 设置 后 的 效果 ,在 预览 中 也 可 以 单 击 某 边 重新 设置 该 边 的 
框 线 。 


> “ 横 线 ” 按 钮 :为 文档 添加 横 线 分 隔 线 。 
同样 ， 用 户 可 以 利用 图 3. 51 中 的 “页 面 边 框 ” 选 项 卡 对 页 面 进行 边框 设置 ， 各 项 设 
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置 同 “ 边 框 ”选项 卡 ， 仅 增加 了 “艺术 型 ”下 拉 式 列表 框 ， 其 应 用 范围 针对 整个 文档 。 

提示 : 为 段落 或 页 面 设 置 边框 时 ， 若 希望 边框 窒 一 些 ， 可 以 调整 该 段 的 左右 缩 进 。 若 
调整 边框 与 边框 内 文本 的 距离 ， 可 通过 “页 面 边 框 ” 选 项 卡 中 “选项 ”按钮 来 设置 。 

(2) 添加 底 纹 。 

为 了 使 文档 内 容 更 加 醒目 突出 ， 通 常 在 文字 下 方 添加 底 纹 来 达到 这 种 效果 。 具 体操 作 
步骤 如 下 。 

GD 选 定 要 添加 底 纹 的 段落 ， 或 把 插入 点 定位 到 所 在 的 段落 。 

@@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 背景 ”选项 组 的 “页 面 边框 ”按钮 ， 启 动 “ 边 框 
和 底 纹 ” 对 话 框 。 

图 单 击 “ 底 纹 ”选项 卡 。 在 其 中 选择 所 需 底 纹样 式 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

“ 底 纹 ”选项 卡 中 各 选项 功能 如 下 。 KS 

> “填充 ”列表 框 ， 选 择 底 纹 的 颜色 ， 即 背景 色 。 

> “样式 ”列表 框 ， 选 择 底 纹 的 样式 ， 即 底 纹 的 百分比 和 图 案 。 

> “颜色 ”列表 框 ， 选择 底 纹 被 填充 点 颜色 ,/ 即 前 景 。 


6. 项 目 符号 和 编号 


在 Word 2010 中 可 以 快速 地 为 文档 中 的 列表 添加 项 目 符号 和 编号 ， 以 增强 文档 的 层次 
感 、 便 于 他 人 阅读 和 理解。 项 目 符号 除了 使 用 “符号 ” 外 3 -还 可 以 使 用 ， “图 片 ”。 下 面 分 
别 讲述 创建 项 目 符号 和 编号 的 方法 。 
(1) 自动 创建 项 目 符号 和 编号 。 
在 文档 中 输入 文本 的 同时 自 2 目 符号 列表 具体 操作 步骤 如 下 。 
@ 在 段落 的 开始 前 输入 “ * ”， 然 后 授 空 烙 键 或 Tab 键 ， 星 号 自动 转换 为 黑色 的 圆 
点 ，Word 会 自动 将 该 设 转换 为 项 目 符号 列表 
@ 和 输入 所 需 文本 并 按 Enter 键 ，Word 会 自动 开始 添加 下 一 个 列表 项 ， 自 动 插入 下 一 
个 项 目 符号 。 
@@ 要 完成 列表 ， 可 按 两 次 Enter 键 或 者 按 一 次 BackSpace 键 删 除 列表 中 最 后 一 个 项 目 
符号 即 可 。 
创建 编号 列表 与 创建 项 目 符号 列表 的 操作 过 程 相仿 ， 当 用 户 在 段落 的 开始 前 输入 诸如 
”“a)"“ 一 、 等 格式 的 起 始 编号 ， 然 后 输入 文本 并 按 Enter 键 时 ，Word 会 自动 将 该 
段 转换 为 编号 列表 ， 同 时 将 下 一 个 编号 加 入 到 下 一 段 的 开始 。 
(2) 添加 编号 。 
对 已 输入 完 的 文本 ， 用 户 可 以 通过 使 用 “段落 ”选项 组 中 的 “编号 ”按钮 ， 快 速 地 
将 文本 自动 转换 成 编号 列表 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 
人 选 定 要 设置 编号 的 段落 。 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 不“ 段落 ”选项 组 中 的 “编号 ”命令 右 侧 的 下 三 角 按钮 演 " 。 
@ 打开 如 图 3. 52 所 示 的 编号 库 ， 在 编号 库 中 选择 用 户 需 要 的 编号 样式 ， 本 例 选择 了 
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sp 编号 库 


按照 上 述 方法 自动 创建 的 项 目 编号 样 起 “0og'。 x 

@ 若 要 改变 编号 的 形式 > 可 选择 “编号 库 ” 下 方 的 定义 新 编号 格式 * 命令 ， 显 示 
“定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ，; 如 图 3. 53 所 示 。 在 其 市 用 户 可 以 定义 ， .编号 格 趟 "“ 字 体 类 
型 ”以 及 “对 齐 方式 ”等 。 在 预览 框 中 ， 还 可 以 见 到 效果 图 。 

另外 ， 若 文 术 息 列表 涉及 多 层次 关系 : 可 可 单 击 ， “段落 ”组 中 “多 级 列表 ”按钮 脖 3， 
从 编号 库 中 选择 多 级 编号 列表 样式 应 用 到 六 入 中 。 














图 3.53 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 图 3.54 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 


(3) 添加 项 目 符号 。 
户 添加 项 目 符号 的 方法 与 添加 编号 的 方法 相同 。 只 要 单 击 “段落 ”选项 组 中 “ 














六 








第 3 章 文字 处 理 软件 Word 2010 


目 符号 ”命令 右 侧 的 向 下 稍 头 坚 尘 ， 在 项 目 符号 库 中 选择 用 户 需要 的 项 目 符号 即 可 。 同 
样 ， 若 对 Word 2010 提供 的 符号 不 满意 时 ， 可 执行 “定义 新 项 目 符号 ”命令 ， 显 示 如 
图 3. 54 所 示 的 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 用 户 可 根据 需要 选择 符号 或 图 片 。 同 时 也 可 
进行 字体 、 对 齐 方式 的 修改 ， 在 预览 中 看 到 效果 图 。 


3.3.3 使 用 文本 框 

文本 框 如 同 容器 可 以 将 文字 、 表 格 、 图 形 精 确定 位 。 无 论 是 文字 、 表 格 还 是 图 形 ， 只 
要 被 装 进 这 个 方 框 ， 就 如 同 被 装 进 了 一 个 容器 ， 可 以 随意 被 鼠标 移 到 任何 地 方 ， 还 可 以 很 
方便 地 进行 缩小 、 放 大 等 编辑 操作 。 

1. 插入 文本 框 A 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “文本 ”选项 组 的 “ .文本 入 四 


@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ,用户 可 以 在 “内 置 ” 前 文 不必 式 中 思拓 合 的 文本 类 
如 图 3. 55 所 示 。 如 果 预 定义 的 文本 框 样式 丰满 中 用 户 需求， 可 以 执行 “绘制 文本 框 ” 








型 ， 

命令 。 
@ 鼠标 指针 变 成 “+ ”字形 ， 相遇 文 人 失修 从 开导 
@ 用 可 在 和 文人 科 和 内、 




















图 3.55 “内 置 ”的 文本 框 样式 


2. 编辑 文本 框 


文本 框 具有 图 形 的 属性 ， 所 以 对 其 编辑 同 图 形 的 格式 设置 ， 即 单 击 文 本 框 后 ， 利 用 
“格式 ”选项 卡 进行 其 颜色 和 线条 、 大 小 、 位 置 、 环 绕 等 设置 。 
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3.3.4 页 面 布局 与 打印 


Word 2010 提供 的 页 面 设置 工具 可 帮助 用 户 轻松 完成 页 边 距 、 纸 张大 小 、 纸 张 方向 等 
多 方面 的 设置 ， 其 目的 在 于 使 资源 能 够 充分 利用 ， 文 档 整 体 更 加 和 谐 。 


1. 页 边 距 的 设置 


页 边 距 是 指 文本 与 纸张 边缘 的 距离 ， 与 所 用 的 纸张 大 小 有 关 。 设 置 页 边 距 的 操作 步骤 
如 下 。 

中 在 Word 2010 的 功能 区 中 ， 打开“ 页 面 布局 ”选项 卡 。 

@ 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “页 边 距 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 提 供 了 “普通 ”“ 窗 ”“ 适 中” 等 顶 定 义 的 页 边 距 ， 用 户 可 
以 从 中 选择 从 而 快速 设置 页 边 距 ， 如 图 3. 56 所 示 。 《XK\ 
@ 若 用 户 需 要 自己 定义 页 边 距 ， det 自 定义 边 距 ” 命 令 
“页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 边 距 ”选项 卡 ， 如 图 3.5 7 所 示 。 在 “页 边 距 ” ty 
日 户 可 以 调整 “上 ”“ 下 ”“ 左 "“ 右 ” 4 个 页 边 凶 的 天 小 。 还 可 添加 装订 线 ， 便 于 装订 文 
档 。 如 果 用 户 需 要 用 纸张 正 、 反 两 面 打印 文档 、 则 在 页 码 范 围 选项 区 中 选 定 “ 对 称 页 边 
距 ” 选 项 。 



























































在 该 对 话 框 中 ， 在 “应 用 于 ” 下 表层 人 中 ， 有 “ 整 篇 文档 ”和 “所 选 文字 ”两 个 
选项 可 供 选择 。 将 用 户 设置 的 页面 应 用 于 整 篇 文档 ， 是 默认 的 选项 。 如 果 只 想 设置 部 分 页 
面 ， 则 将 插入 点 定位 到 这 部 分 页 面 的 起 始 位 置 ， B32 “所 选 文字 ”选项 ， 这 样 从 起 始 位 置 
之 后 的 所 有 页 都 将 应 用 当前 的 设置 。 
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图 3.56 快速 设置 页 边 距 图 3. 57 “页 面 设置 ”对 话 框 
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@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 自 定义 页 边 距 的 设置 。 
2. 设置 纸张 方向 


Word 2010 提供 了 “纵向 ”和 “横向 ”两 种 布局 供用 户 选择 。 更 改 纸张 方向 的 操作 步 
又 如 下 。 

中 在 Word 2010 的 功能 区 中 ,打开 “页 面 布局 ”选项 卡 。 

@ 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 纸 张 方向 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 用 户 可 以 根据 实际 需要 选择 “纵向 ”或 “横向 ”布局 。 


3. 设置 纸张 大 小 


同 页 边 距 一 样 ，Word 2010 为 用 户 提供 了 天 定义 的 纸张 大 代 和 Word 2010 默认 的 
纸张 大 小 为 A4 纸 ， 如 果 用 户 需要 改变 纸张 大 小 ， 具体 操 0 下 。 

@ 在 Word 2010 的 功能 区 中 , 打开 “页 面 布局 卡 。 

@ 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ” ， 单 击 “纸张 大 小 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， eee 张大 小 ， 如 图 3. 58 所 示 ， 用 户 可 以 
根据 实际 需要 从 中 选择 从 而 快速 设置 纸张 

名 着 用 户 需 要 自己 定义 纸张 大 小 委 .pn “其 他 页 面 大 小 ”命令 。 打 
开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 的 “ 纸张 ”选项 卡 ， 如 图 3. 59 月 未 在 “纸张 大 小 ”下 拉 列 表 框 
中 ， 用 户 可 以 园 择 不 同 开 号 的 打印 纸 ， 也 可 以 在 “宽度 1 和“ 高度” 微调 框 中 自己 定义 
纸张 大 小 。 9 
































图 3.58 快速 设置 纸张 大 小 图 3.59 自 定义 纸张 大 小 
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4. 设置 页 面 行 数 与 字符 数 





在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 ,选择 “文档 网 格 ”选项 卡 ， 可 以 设置 页 面 行 数 与 字符 数 ， 
并 可 以 显示 行 、 列 网 格 线 ， 设 置 分 栏 等 ， 如 图 3. 60 所 示 。 
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和 Kk > 
图 3. 0 设 大 而 数字 人 站 
YY 2 
5. 设置 页 面 背景 小 \ 站 
eol 的 用 广 可 改作 水 
设置 页 面 颜色 和 页 面 > 
te rR 绘 面 作品 的 方法 。Word 2010 中 ， 我 们 可 以 把 水 印 应 
到 文档 中 括 文字 水 印 和 图 片 水 印 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 





器 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 背 景 ”选项 组 的 “水 印 ” 命 令 ， 执 行 “ 自 定义 水 
印 ” 命 令 ， 显 示 “ 水 印 ”对 话 框 ， 如 图 3. 61 所 示 。 














3.61 “水 印 ” 对 话 框 
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@ 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 文 字 水 印 ”选项 ， 选 择 或 输入 水 印 的 文字 、 字 体 、 字 号 、 颜 
色 和 方向 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

完成 设置 后 的 水 印 在 文档 每 一 页 固定 的 位 置 显 示 文字 水 印 效果 ， 如 图 3. 62 所 示 。 
户 也 可 以 选择 图 片 作 为 水 印 ， 其 设置 方法 与 文字 水 印 制作 方法 一 致 ， 不 再 著述 。 


























”3. 使 用 “格式 刷 ” 命 信行 格式 没 。 
利用 【 阳 切 槐 组 中 的 【格式 剧 ] 伍 按 包括， 可 以 快 的 稳 一 个 文本 的 格式 复制 到 另 


一 文本 上 . 格式 炮 复 杂 ， 效率 越 高 
操作 方法 和 如下,» 


步 察 一， 在 文档 中 选择 所 得 的 文本 格式 或 交手 入 点 定位 在 此 文本 上 。- 
三 ,十 二 【格式 刷 】 按 组 池 此 时 【格式 吊 ] 按 久 下 深 。.。 





人 7 | 
设置 段落 合适 是 指 改变 段落 的 整体 外 观 ， 包 括 段 基 缩 进 、 庆 齐 、 段落 间距 等 多 方 时 


而 的 设置 。 在 对 茶 一 个 了 区 进 和 操作 时 ， 内 需 交 括 入 点 和 于 访 耻 人 中 任 总 位 置 ， 然 后 过 生性 
A S A 
图 3.62 文档 使 用 水 印 的 效果 


CA AN 


3.3.5 ”样式 和 级 别 AN 


1 样式 ~ 多 


(1) 样式 的 概念 。 一 

样式 是 一 eh 应 用 样式 时 ， 将 同时 应 用 该 样式 中 所 
有 的 本 式 没 时 N 克 相 从 解决 了 重复 设置 和 ES 的 问题 ， 从 而 大 拓 扫 高 了 工作 的 效率 。 

(2) 样式 的 便 用 。 

对 Word 2010 中 的 所 选 文本 应 用 样式 非常 简单 ， 只 需 单 击 快速 样式 库 中 的 一 个 按钮 即 
可 。 具 体操 作 步骤 如 下 。 

@ 选中 要 应 用 样式 的 文本 。 例 如 ， 我 们 选择 要 成 为 “标题 1” 样 式 的 文本 ( 如果 要 更 
改 整个 段落 的 样式 ， 则 单 击 该 段落 中 的 任何 位 置 即 可 ) 。 

@ 在 “开始 ”选项 卡 上 的 “样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “其 他 ”按钮 ， 即 展开 “快速 样 
式 库 ”， 在 各 种 样式 中 滑动 鼠标 ， 可 实时 预览 应 用 当前 样式 后 的 视觉 效果 ， 如 图 3. 63 
所 示 。 

@ 用 户 单 击 所 需 样 式 ， 即 可 将 该 样式 应 用 到 文档 中 。 

(3) 样式 的 修改 。 

对 于 定义 好 的 样式 ， 有 时 为 了 文档 的 美观 ， 进 行 适当 调整 是 十 分 必要 的 。 例 如 在 “ 标 
题 1” 上 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 “修改 ”命令 ， 如 图 3. 64 所 示 ， 弹 出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 
如 图 3. 65 所 示 。 


























大 学 计算 机 基础 




































































图 3.64 查看 并 修改 样式 图 3.65 “修改 样式 ”对 话 框 











在 “修改 样式 ”对 话 框 中 可 以 清晰 地 看 到 “标题 1” 样式 所 包含 的 所 有 格式 元 素 ， 
可 以 对 样式 名 称 、 样 式 基准 、 后 续 段 落 样式 、 字 体 、 段 落 格式 等 进行 修改 。 

(4) 样式 集 的 使 用 。 

除了 单独 为 选 定 的 文本 或 段落 应 用 样式 外 ，Word 2010 还 内 置 了 一 些 经 过 专业 设计 的 
“样式 集 ”， 用 户 选 择 了 某 个 样式 集 后 ， 其 中 的 样式 设置 会 应 用 于 整 篇 文档 中 ， 从 而 一 次 性 
地 完成 整 篇 文档 的 样式 设置 。 其 操作 方法 为 : 在 “开始 ”选项 卡 上 的 “样式 ”组 中 ， 执 
行 “ 更 改 样式 ”命令 ,在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 即 可 完成 “样式 集 ” 的 设置 ， 如 图 3. 66 
所 示 。 
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苇 记 介绍 Word 2010 081E 才 汉 大 红 人 6 二， | 


FO ， Cs 
图 3.66 应 用 样式 集 NS 


A 

(5) 创建 样式 。 NS 
有 六 可 以 和 对立 新 本， 六 六 使 用 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 
GD 选择 要 创建 为 新 样式 的 文本 ， 单 击 怀 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “样式 ” 
“将 内容 为 关于。 册 

名 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 闪 名 称 ” 文 本 框 中 为 该 样式 命名 ， 
例如 “我 的 样式 1" ， 如 图 367. 所 示 。 x * 

如 果 在 自 定义 新 江 的 同时 ， 用 户 还 名 对 样式 进行 进一步 定义 ， 可 单 击 “ 修 改 ” 
按 乌 ， 打 开 “ 根 据 格式 设 和 他 建新 样式 ”对 证 杠 如 图 3.68 所 示 。 用 户 单 击 其 中 的 “ 格 
式 ”按钮 ， NS 边框 等 。 






























































图 3.67 创建 新 样式 图 3.68 修改 新 样式 


图 单 击 * 确 定 ”按钮 。 用 户 即 可 发 现在 快速 样式 库 中 出 现 名 称 为 “我 的 样式 1” 的 新 
样式 。 该 样式 的 使 用 与 系统 提供 的 样式 使 用 方法 一 致 ， 不 再 详 述 。 


2. 级 别 


读者 都 很 清楚 ， 目 录 是 有 层次 的 ， 相 对 应 的 文章 内 容 也 必定 是 有 层次 的 ， 例 如 本 书 的 
章节 安排 ， 其 中 3、3.1、3.1.1 体现 的 是 本 文档 的 层次 ， 如 果 使 用 级 别 的 概念 来 描述 就 是 
1 级 、2 级 和 3 级 。 

(1) 通过 样式 为 段落 设置 级 别 。 

样式 选项 组 中 “标题 1” “标题 2”“ 标 题 3” 等 样式 ， 除 了 包含 字体 、 段 落 问 距 等 格 
式 元 素 外 ， 还 包含 了 “级 别 ”的 属性 ， 因 此 ， 通 过 样式 可 以 为 段落 设置 级 别 。 例 如 将 本 章 
标题 级 别 设置 为 1 级 ， 如 图 3. 69 所 示 。 因 为 “标题 1” 样 式 中 包含 了 了 级别， 所 以 应 用 样式 
的 同时 ， 就 为 段落 附加 了 级 别 。 SN 
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一 -一 i 
| 图 3.69 级 | 级 ” 
提示 : 拓 交 是 外 对 抽 淤 进行 设置 的 ， 所 以 不 需要 对 段落 整体 选中 再 设置 级 别 ， 只 需 将 
光标 停留 在 本 段落 中 即 可 进行 设置 。 
(2) 使 用 段落 属性 为 段落 设置 级 别 。 
不 必 对 段落 附加 样式 也 可 以 为 设置 级 别 ， 只 需要 在 “段落 ”对 话 框 中 修改 大 纲 级 别 即 
可 ， 如 图 3.70 所 示 。 这 样 ， 在 不 修改 段落 外 观 的 前 提 下 可 以 直接 设置 级 别 ， 更 改 段 落 级 
别 后 ， 可 以 在 导航 窗 格 中 进行 查看 。 








图 3.70 直接 设置 大 纲 级 别 
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3.3.6 使 用 主题 


文档 主题 是 一 组 格式 选项 ， 包 括 主题 颜色 、 主 题字 体 (标题 字体 和 正文 字体 ) 和 主题 效 
果 ( 包 括 线条 和 填充 效果 ) 。 通 过 应 用 文档 ， 我 们 可 以 快速 地 设置 整个 文档 的 格式 ， 赋 了 予 它 
专业 和 时 尚 的 外 观 。 使 用 主题 的 具体 操作 如 下 。 

名 选择 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “主题 ”选项 组 中 单 击 “ 主 题 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 下 拉 式 列表 中 ， 系 统 内 置 的 “主题 库 ” 已 经 定义 好 的 40 余 种 主题 ， 如 
图 3.71 所 示 。 在 这 些 主题 之 间 滑 动 鼠 标 ， 可 以 实时 预览 每 个 主题 的 应 用 效果 。 

@ 单 击 用 户 所 需 的 主题 ， 这 时 文档 主题 会 立即 影响 用 户 可 以 在 文档 中 使 用 的 样式 。 

对 于 系统 内 置 的 “主题 库 ” 已 经 定义 好 的 主题 ， 还 可 以 通过 单 击 “主题 ”选项 组 中 
的 “颜色 ”“ 字 体 "* “效果 ”下 拉 式 按钮 更 换 颜 色 、 字 体 和 效果 搭配 出 自己 想 要 的 主题 
样式 。 CAK\ 







































































图 3.71 应 用 文档 主题 


3.3.7 插入 艺术 字 


Word 提供 了 为 文字 建立 图 形 效果 的 功能 ， 使 文字 更 加 具有 魅力 和 色彩 。 在 文档 中 添 
加 艺术 字 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 。 

O@ 在 Word 2010 的 功能 区 中 , 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 。 

@) 单 击 “ 文 本 ”选项 组 中 的 “艺术 字 ” 下 拉 式 按钮 ， 显 示 如 图 3. 72 所 示 的 “ 艺 
术 字库 ”。 
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= A 三 语 关 z 行 - 
国 三 ”局 Bfosd 间 元 
en ee 大 x 2 




















人 选择 所 需 的 艺术 字样 式 , 在 Wo 交办 和 艺术 学 肝 的 文字 如 图 3.73 所 示 。 





3.73 插入 艺术 字 


@ 用 户 也 可 以 继续 对 艺术 字 进 行 格式 的 设置 。 若 要 对 艺术 字 进 行 编辑 ， 则 选中 该 艺 
术 字 ， 同 时 Word 2010 功能 区 中 自动 显示 “绘图 工具 ”的 “格式 ”上 下 文选 项 卡 ， 可 利用 























选项 卡 中 各 个 按钮 对 艺术 字 进 行 格式 化 。 例 如 ， 在 “艺术 字样 式 ” 选 项 组 中 ,， 单 击 “ 文 
本 效果 ”按钮 ， 指 向 “转换 ”选项 ， 在 打开 的 转换 列表 中 列 出 了 多 种 形状 可 供 选择 ， 本 
例 选 中 “朝鲜 鼓 ” 形 状 ， 效 果 如 图 3. 74 所 示 。 
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图 3.74 ”艺术 字 应 用 样式 


3.3.8 案例 分 析 1 EE 回 jz 回 
现在 很 多 网 店 的 店主 对 平面 设计 知识 了 解 较 少 ， 其 实 使 用 Word 就 足以 制作 出 质 “ 并 人 涉 汰 听 

量 较 高 的 宣传 品 ， 下 面 使 用 Word 编辑 网 后 的 飞 购物 须知 "， 将 一 些 说 明 性 文字 设置 成 国 

一 幅 美 观 大 方 的 宣传 品 ， 截 图 后 插入 网 站 的 揪 述 中 ， 比 单纯 的 文字 介绍 效果 要 好 。 【参考 视频 ] 
(1) 输入 以 下 文字 AN 





买 前 必 读 

下 单 : 为 了 您 能 够 顺利 买 到 您 喜欢 的 宝贝 污 请 你 首先 阅读 购物 须知 : 

1. 本 店 所 有 商品 不 接受 议价 。 我 们 在 保证 合理 定价 的 同时 并 不 能 保证 我 们 所 售 商品 
的 价格 是 最 低 的 。 因 进货 渠道 、 进 货 时 间 、 进 货 量 、 销 售 策略 、 服 务 成 本 等 的 不 同 
所 造成 的 合理 价格 差异 还 请 理解 。 我 们 不 提供 因 价格 问题 而 要 求 的 退换 货 服务 。 

2. 下 单 前 请 务必 咨询 客服 您 所 在 地 区 是 否 有 货 、 能 否 送 到 。 在 未 咨询 的 情况 下 ， 
我 们 不 保证 货物 能 够 顺利 送 达 。 

退换 货 ， 您 在 本 店 购买 的 商品 ， 如 有 任何 问题 ， 请 在 收 到 货 后 的 48 小 时 内 联系 我 
们 的 客服 ， 协 商 办 理 退 换 货 。 

库存 :由 于 本 店 所 有 产品 拍 下 付款 才 减 库存 ， 我 们 全 国 各 地 都 在 发 货 ， 请 您 下 单 
后 48 小 时 之 内 付款 ， 防 止 出 现 拍 下 后 无 货 的 情况 。 

发 票 : 本 店 所 有 产品 均 提供 正规 发 票 ， 随 商品 一 起 快递 给 您 ! 

售后 : 本 店 所 有 产品 全 国联 保 ， 全 国 各 地 均 有 售后 维修 点 ， 到 货 后 的 安排 与 维修 
请 拨打 400 -123456 ， 有 专门 的 售后 人 员 给 您 上 门 免费 服务 。 

发 货 : 在 您 拍 下 付款 后 ， 安 排 发 货 时 间 一 般 为 2 ~3 天 ， 默 认 采 用 联邦 快递 或 宅急送 ， 
一 般 的 到 货 时 间 市 区 为 7~10 天 ， 所 有 产品 只 配送 到 地 级 市 ， 县 级 ( 含 ) 以 下 不 发 货 。 



























































最 终 效果 如 图 3. 75 所 示 。 














计生 :由 于 本 请 所 有 = 品 拍 下 人 于 才 或 ,我 们 全国 各 地 8 在 发 和 请 全 下旬 后 48 小 人 过半 防止 出 现 拍 
下 后 无 货 的 情况 。 ， NA 

发 票 : 本 后 产品 均 提供 正 氟 发 票 , 随 商品 一 起 快递 给 您 ! 入 | 

售后 : 本 店 所 有 产品 全 国联 保 . 全 国 各 地 均 有 售后 答 修 点 , 400-123456. 有 入门 的 售 
后 人 员 给 您 上 门 免费 服务 ，， 

发 深 :在 多 拍 下 付款 后 ,安排 发 党 时 间 一 般 为 2-3 天 . Se 
Ee ee 

SA 








3.75 参考 样式 


按 图 中 要 求 输入 文字 。 

(2) 将 纸张 方向 调整 为 横向 ， 将 页 面 颜色 调整 为 橄榄 色 。 具 体操 作 步 骤 为 : 单 击 
“页 面 布 局 ”选项 未 页面 设 置 ”选项 组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“横向 ”。 单 击 “页面 背 景 ”选项 组 “页 面 颜色 ”按钮 选择“ 主题 颜色 ”中 的 “ 橄 
槛 色 ”。 

(3) 设置 字体 (“ 微 软 雅 黑 ”， 加 粗 ，14 磅 )， 在 “段落 ”对 话 框 中 ， 取 消 对 齐 到 网 
格 。 具 体操 作 步 骤 为 : 在 “开始 ”选项 卡 “字体 ”选项 组 中 将 字体 调整 为 “微软 雅 
黑 ”， 选 中 “加 粗 ” 按 钮 ， 将 字号 调整 为 “14 磅 ”; 打开 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 
和 间距 ”选项 卡 “ 间 距 ” 区 域 中 ,取消 “ 如果 定 义 了 文档 网 格 , 则 对 齐 到 网 格 ” 复 

(4) 选中 “ 买 前 必 读 ”， 择 入 艺术 字 ,， 设置 艺术 字 图 片 的 环绕 方式 为 “嵌入 式 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

外 选中 “ 买 前 必 读 "， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “文本 ”选项 组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “渐变 填充 - 蓝 色 ,强调 文字 颜色 1” 。 

@ 选中 艺术 字 ， 单 击 “ 绘 图 工具 1 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 选 项 组 中 的 “自动 换行 ” 
按钮 ， 选 择 “ 嵌 人 型 ”选项 ， 如 图 3. 76 所 示 。 

(5) 在 “ 买 前 必 读 ”插入 一 个 “椭圆 形 标 注 ” 形 状 ， 改 变 该 形状 的 填充 颜色 和 轮廓 
线 颜 色 及 粗细 ， 在 插入 插入 艺术 字 “!” ， 颜 色 为 白色 ， 并 调整 感叹 号 角度 。 
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图 3.76 设置 图 片 与 文字 的 环绕 方式 
YY- 


具体 操作 步骤 如 下 。 AK 

中 单 击 “插入 ”选项 卡 “插图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 选择 “标注 ”组 中 的 
“本 四 开标 注 ”选项 ， 在 文档 相 应 位 置 拖 动 刀 标 ， 闻 可 绘制 一 个 图 形 。 

@ 选中 该 形状 ， 在 “绘图 工具 1 格式 ”选项 卡 “形状 样式 ”选项 组 中 ， 将 “形状 填 
充 ”设置 为 “标准 包 ” 中 的 ,将 “形状 轮 亡 ” -分别 设置 为 “主题 颜色 ”中 的 
“白色 "。 

加 单 击 “插入” 选项 尺 “ 灾 本 ”选项 组 中 的 | 村 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“填充 白色， 投影 ”， ne “用 鼠标 抢 动 艺术 字 边框 将 其 调整 到 
适当 位 置 疙 。 

图 选中 起 人 人 Was 自由 旋转 控制 点 "， 如 图 3.77 
拖 动 旋转 一 定 的 角度 。 





图 3.77 艺术 字 的 旋转 


(6) 在 “ 买 前 必 读 ”下 绘制 一 条 横 线 ， 起 到 分 割 题目 与 内 容 的 作用 。 线 段 颜色 设置 
为 白色 ， 加 阴影 效果 ， 并 调整 线段 粗细 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

器 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 ， 选 择 “ 线 条 ”组 中 的 
“直线 ”选项 ， 在 按 住 Shift 键 的 同时 拖 动 鼠标 能 够 保证 绘制 一 条 笔直 的 直线 。 

@ 选中 直线 ,在 “绘图 工具 1 格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 形 











状 轮廓 ”， 在 下 拉 列 表 中 将 “粗细 ”调整 为 “3 磅 ”， 颜 色调 整 为 “主题 颜色 ”中 的 
和 由 多 


已 5 




















(7) 下 面 对 内 容 部 分 进行 排版 ， 首 先 调整 各 段落 的 缩 进 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

外 选中 正文 部 分 的 第 2 段 和 第 3 段 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 选 项 组 对 话 框 启 
动 器 按钮， 在 “ 缩 进 ”区 域 ， 调 整 “ 左 侧 ” 缩 进 “2 字符 ”。 

@ 选中 正文 其 他 段落 ， 同 样 在 “ 缩 进 ”区 域 中 的 “特殊 格式 ”中 选择 “悬挂 缩 进 ”， 
“ 磅 值 ”调整 为 “3 字符 "。 

(8) 为 了 提醒 阅读 者 获取 重要 信息 ， 将 重要 部 分 变 为 红色 字体 ， 加 大 字号 ， 突 出 显 
示 。 设 置 一 处 字体 后 ， 使 用 格式 剧 可 以 实现 连续 设置 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

Q 选中 文字 “不 接受 议价 "， 在 “开始 ”选项 卡 “学 体 ”选项 组 中 ， 调 整 文字 为 
“红色 "，“16 磅 ”。 

@@ 移 中 文字 “不 接受 议价 "双击 “开始 ”选项 卡 “ 甬 贴 板 ” 选 项 组 中 的 “格式 刷 ” 
按钮 ， 根 据 参 考 样式 ， 在 其 他 需要 该 字体 的 文字 处 拖 动 鼠标 完成 设置 。 

(9) 在 条 目 上 用 荧光 笔 标记 一 下 。 具 体操 作 步骤 为 ; 根据 参考 样式 ,选择 相应 文 
字 ， 单 击 “ 字 体 ” 选 项 组 中 “以 不 同 颜色 突出 显示 文本 ”按钮 有 侧 的 下 三 角 ， 选 择 
“黄色 ”。 

(10) 将 所 有 内 容 调整 在 页 下 显示 。 具 体操 作 步 又 为 :如果 文字 不 在 一 页 中 ， 单 击 
“页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 设置 ”组 对 话 框 启动 器 按钮 ;在 “页 边 距 ” 选 项 卡 “页 边 中 " 
区 域 中 ， 适 当 缩小 文档 上 上 浪 距 与 下 边 距 ， 使 所 有 文字 在 一 页 中 。 












3.4 ”Word 表格 与 Excel 图 表 
在 文档 中 ， 经 常会 用 表格 或 统计 图 表 来 表示 一 些 数据 ， 它 可 以 简明 、 直 观 地 表达 一 份 
文件 或 报告 要 传达 的 信息 。 
3.4.1 表格 的 创建 


表格 由 “ 行 ”和 “ 列 ” 组 合 而 成 ， 表 格 中 的 每 一 格 称 为 “单元 格 ”， 它 是 表格 的 基本 
单元 。 在 单元 格 内 用 户 可 以 输入 文本 、 数 据 、 图 形 ， 甚 至 插入 另 一 个 表格 。 

1. 插入 表格 

(1) 使 用 “表格 网 ”插入 表格 。 

将 光标 定位 在 需 插 入 表格 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”选项 组 中 ， 单 击 
“表格 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 利 用 鼠标 在 表格 网 中 的 移动 来 控制 插入 表格 的 行 数 


与 列 数 。 如 图 3.78 所 示 ，, 将 插入 5 行 6 列 的 表格 。 利 用 此 方法 最 多 能 够 插入 8 行 10 列 
表格 。 
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图 3.78 使 用 表格 网 插 AN 
(2) 使 用 “插入 表格 ” nti 
GD 将 光标 定位 在 需 插入 表格 的 位 置 。 

@ 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 " en 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 选 择 “插入 表格 ” 
命令 。 启 动 “插入 表格 ”对 话 框 ， 如 图 入 79 所 示 。 

@ 用 户 在 “插入 表格 ” 对 话 检 中 定义 和 5 数 、 ee ~6(3)]。 

图 单 击 “确定 ”按钮 -一 多 


(3) 快速 建 表 的 操作 步 对 为， 条 标定 人 在 这 人 的 位置 单 击 “插入 ”选项 


卡 中 的 “表格 ”下 拉 列 表 框 ， 执 行 “ 伏地 家 AS 在 表格 样式 库 中 选择 所 需 的 表格 
类 型 即 可 。 、、j “A 


WN 
和 Y 





图 3.79 “插入 表格 ”对 话 框 
2. 绘制 表格 


如 果 要 创建 不 规则 的 复杂 表格 ， 最 好 使 用 绘制 表格 的 方法 建立 表格 。 

下 面 通过 制作 个 人 简历 说 明 绘制 表格 的 方法 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

@ 将 光标 定位 在 需 插 入 表格 的 位 置 , 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”选项 组 中 ， 单 击 
“表格 ”按钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 “绘制 表格 ”命令 。 








@ 此 时 文档 中 鼠标 将 变 成 铅笔 状 ， 以 下 我 们 称 为 “ 笔 形 指针 ”。 按 住 鼠 标 左 键 向 右 下 
角 进 行 拖 忠 ， 直 到 符合 表格 外 边框 后 松 开 和 鼠标， 可 以 看 到 在 文档 中 出 现 一 个 大 单元 格 ， 这 
就 是 我 们 需要 建立 的 表格 的 外 框 。 

@ 绘制 表格 的 内 边框 时 ， 同 样 通过 “ 笔 形 指针 ”用 鼠标 拖 遇 的 方法 绘制 出 所 需 的 行 
或 列 ， 即 绘制 出 个 人 简历 表 的 基本 结构 。 
@ 用 鼠标 选 定 单元 格 后 进行 文字 、 图 形 等 内 容 的 输入 ， 表 格 会 自动 调整 行 高 大 小 ， 

















把 用 户 插入 的 内 容 放 在 其 中 ， 如 图 3. 80 所 示 。 
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图 3.80 个 人 简历 


人 @@ 如 果 用 户 需 要 擦 除 某 条 线 ， 在 表格 内 部 任意 位 置 单 击 ， 在 自动 打开 的 “表格 工具 ” 
的 “设计 ”上 下 文选 项 卡 中 ， 单 击 “ 绘 制 边框 ”选项 组 中 的 “ 擦 除 ” 按 钮 。 此 时 鼠标 指 
针 变 成 橡皮 控 的 形状 > 单 击 需 要 擦 除 的 线条 即 可 。 再 次 单 击 “ 擦 除 ”按钮 即 可 停止 擦 除 
操作 。 \ 
另外 ， 在 “表格 工具 ”的 “设计 ”上 下 文选 项 卡 中 ,用 户 可 以 在 “绘图 边框 ”选项 
组 的 “ 笔 样式 ”下 拉 列 表 选 择 不 同 的 线 型 ， 在 “笔画 粗细 ”下 拉 列 表 中 选择 不 同 的 线条 
宽度 ， 在 “ 笔 颜 色 ” 下 拉 列 表 中 选择 不 同 的 线条 颜色 。 


3.4.2 表格 的 编辑 

表格 编辑 包括 增加 和 删除 表格 中 的 行 ( 列 ) 、 改 变 行 高 ( 列 宽 ) 、 合 并 与 拆 分 单元 格 等 
操作 。 

1. 插入 单元 格 、 行 和 列 


如 果 用 户 想 要 向 表格 中 添加 单元 格 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

@ 光标 定位 在 要 插入 单元 格 的 位 置 上 ， 打 开 “ 表 格 工具 ”的 “布局 ”上 下 文选 项 卡 。 

@ 在 “ 行 和 列 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 对 话 框 启 动 器 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 单元 格 ”对 话 
框 ， 如 图 3. 81 所 示 ， 用 户 根据 实际 需要 选中 相应 的 单 选 按钮 即 可 。 
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图 3. 81 “插入 单元 格 ” 对 话 框 
图 单 击 “确定 ”按钮 即 可 按照 指定 要 求 完成 插入 单元 格 的 操作 。 
如 果 用 户 想 要 添加 一 行 或 一 列 单元 格 ， 可 以 使 用 “布局 ”选项 卡 “ 行 和 列 ” 选 项 组 
中 的 各 个 命令 按钮 来 完成 插入 操作 。 


2. 删除 单元 格 、 行 或 列 


和 
删除 多 余 的 单元 格 、 行 或 列 ， 其 操作 步骤 如 下 。 < KS 
@ 光标 定位 在 需 删 除 的 单元 格 、 行 或 列 中 。 NA ， 
@@ 打开 “表格 工具 ”的 “布局 ”上 下 文选 项 卡 ， 单 击 “删除 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 所 需 选 项 ， 如 图 3. 82 所 示 。 NK- 




















图 3.82 删除 单元 格 、 行 或 列 


3. 合并 和 拆 分 单元 格 


合并 单元 格 是 将 多 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 ， 拆 分 单元 格 指 的 是 将 一 个 单元 格 按照 
户 所 需 拆 分 成 多 个 单元 格 。 下 面 分 别 讲述 操作 方法 。 

合并 单元 格 的 操作 步骤 如 下 。 

名 光标 定位 在 需要 合并 的 第 一 个 单元 格 中 ， 按 住 鼠 标 左 键 进行 拖 动 ， 选 定 所 有 要 合 
的 单元 格 。 

@@ 单 击 “布局 ”上 下 文选 项 卡 “ 合 并 ”选项 组 中 的 “合并 单元 格 ” 命 令 ， 即 可 
完成 把 选 定 的 多 个 单元 格 合并 成 一 个 单元 格 的 操作 。 用 户 还 可 以 在 选 定 多 个 单元 格 
后 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 执行 “合并 单元 格 ” 命 令 ， 完 成 单元 格 的 
合并 操作 。 

将 一 个 单元 格 拆 分 成 几 个 单元 格 的 操作 步骤 如 下 。 






































@ 将 光标 定位 在 要 拆 分 的 单元 格 中 。 

四 执行 “布局 ”上 下 文选 项 卡 “ 合 并 ”选项 组 中 的 “ 拆 分 单元 格 ” 命 令 ， 启 动 “ 拆 
分 单元 格 ” 对 话 框 。 

@ 在 “ 拆 分 单元 格 ”对 话 框 中 输入 “ 列 数 ” 和 “ 行 数 "， 如 图 3. 83 所 示 ， 也 可 以 启 
动 快捷 菜单 进行 拆 分 单元 格 的 操作 。 





新 分 前 个 并 单元 赂 和) 
一 皮 "| 
图 3. 83 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 入 

合并 和 拆 分 单元 格 更 简单 的 方法 是 利用 “设计 ”选项 卡 中 的 “绘制 表格 ”按钮 与 
“ 擦 除 ”按钮 ， 按 用 户 需 要 将 表格 进行 合并 或 拆 分 。 ) 

4. 改变 表格 的 行 高 和 列 宽 

(1) 用 鼠标 调整 行 高 和 列 宽 。 ee 

将 鼠标 移 到 表格 的 边框 线 上 时 ， 鼠标 指针 会 转变 成 左右 两 个 指向 (上 下 两 个 指向 ) 指 
针 ， 按 住 鼠 标 左 键 后 进行 移动 ， 可 以 进行 列 宽 ( 行 高 ) 的 修改 。 另 外 ， 通 过 鼠标 指向 行 高 
( 列 宽 ) 的 标尺 处 的 标志 上 时 ,也 可 以 快速 改变 单元 格 的 大 术 ， 如 图 3. 84 所 示 。 
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图 3.84 标尺 中 的 行 ( 列 ) 标 志 

(2) 使 用 “表格 属性 ”对 话 框 。 

在 Word 2010 中 ， 单 击 “ 布 局 ”上 下 文选 项 卡 ， 执行 “ 表 ” 选 项 组 中 的 “属性 ” 命 
令 ， 即 可 打开 如 图 3. 85 所 示 的 “表格 属性 ”对 话 框 。 应 用 其 中 的 “ 行 ” 选 项 卡 或 “ 列 ” 
选项 卡 可 调整 行 高 或 列 宽 。 

(3) 自动 调整 。 

在 “布局 ”上 下 文选 项 卡 “ 单 元 格 大 小 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 自 动 调整 ”下 拉 列 表 框 ， 
可 以 应 用 自动 调整 方式 来 达到 表格 最 佳 效果 ， 如 图 3. 86 所 示 。 其 中 “根据 内 容 自 动 调整 
表格 ”是 指 根 据 内 容 自 动 选 取 最 合适 的 列 宽 。 
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图 3.85 “表格 属性 ”对 话 框 图 3. 3 整 ”下 拉 列 表 框 


5. 设置 标题 行 跨 页 重复 了 

当 表 格 内 容 较 多 时 ， 表 格 可 能 跨越 多 页 ， 生 充 明寺 格 的 作用 或 内 容 ， 需要 让 表格 的 
标题 在 后 续 各 页 重复 出 现 ， 可 以 通过 如 下 的 操 步骤 完成 。 

人 将 光标 定位 在 表格 标题 行 的 任 壤 KS 元 格 中 。 

@) 打开 “表格 工具 ”的 > :下 文选 项 卡 ， 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 重 复 标 


题 行 ”按钮 即 可 。 < 及 人 区 
只 Tr ,XY 由 rx 


3. 4.3 ”表格 与 文本 相互 - Xi 

Word 2010 提供 了 表格 与 文本 互 换 的 功能 下 面 以 学 生成 绩 表 为 例 ， 说 明 表 格 转换 为 
文本 的 操作 方法 | 4 

QD 选 定 表 格 让 需 转换 为 文本 的 内 容 (车 要 转换 整 张 表格 内 容 ， 则 用 鼠标 单 击 表格 内 任 
意 单 元 格 即 可 ) 。 

@@ 在 “表格 工具 ”的 “布局 ”上 下 文选 项 卡 中 ， 单 击 “数据 ”选项 组 的 “表格 转换 成 
文本 ”按钮 ， 在 启动 的 “表格 转换 为 文本 ”对 话 框 中 选择 分 隔 符 的 类 型 (分 隔 符 必须 有 ) ， 
单 击 “确定 ”按钮 。 如 图 3. 87 所 示 ， 本 例 中 仅 把 第 4、5 、6 行 的 表格 内 容 转换 成 文本 。 
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3. 87 ”表格 转换 成 文本 的 效果 图 





若 想 把 文本 转换 成 表格 ， 用 户 在 建立 文本 时 必须 将 文本 进行 格式 化 处 理 ， 即 将 文本 中 
的 各 行 用 段落 标记 符 隔 开 ， 每 列 内 容 用 分 隔 符 隔 开 。 分 隔 符 类 型 包括 : 空格 、 豆 号、 制 表 
符 等 。 

将 文本 转换 成 表格 的 操作 步骤 如 下 。 

中 选 定 要 转换 成 表格 的 文本 ( 行 、 列 之 间 已 经 设置 好 分 隔 符 ) 。 

@@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 选 项 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 执 
行 “文本 转换 成 表格 ”命令 。 启 动 如 图 3. 88 所 示 的 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 。 通 
常 ，Word 会 自动 识别 出 表格 的 行 数 与 列 数 ， 在 “文字 分 隔 位 置 ”选项 区 域 中 ，Word 也 会 
根据 用 户 在 文档 中 输入 的 分 隔 符 ， 默 认 选 中 的 单 选 按钮 。 























图 3,88 将 文本 转换 成 表格 
@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 文 本 就 被 转换 为 表格 了 。 


3.4.4 Excel 工作 表 的 数据 链接 到 Word 文档 


在 自动 办 公 越 来 越 信息 化 和 多 样 化 的 今天 ， 仅 使 用 一 个 软件 已 经 不 能 满足 用 户 的 日 党 
工作 需要 ，Weoid 与 Excel 、PowerPoint 等 其 他 软件 的 协同 工作 可 以 取长补短 ， 有 效 地 提高 
处 理 文档 的 效率 。 Word 与 其 他 软件 的 协作 可 以 解决 工作 中 许多 实际 的 问题 ， 篇 幅 所 限 只 
说 明 Excel 单元 格 的 数据 链接 到 Word 文档 中 的 方法 。 

一 些 Word 文档 中 可 能 存在 许多 数据 (例如 工资 变动 审批 表 . docx) ， 这 些 数据 可 能 是 
由 源 文档 复制 后 粘贴 过 来 的 ， 这 样 的 数据 在 文档 中 只 能 是 “基态 ”的 数据 ， 对 原始 数据 的 
修改 不 能 反映 到 Word 文档 中 ， 遇 到 这 类 情况 ， 可 用 如 下 的 方法 解决 。 

@ 复制 Excel 工作 表 需 要 引用 的 单元 格 或 区 域 的 数据 。 

@ 打开 Word 文档 ， 光 标定 位 在 需要 插入 数据 的 位 置 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 
板 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 下 拉 菜 单 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ” 
按钮 。 

@ 弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 “粘贴 链接 ” 单 选 按钮 ， 在 “形式 ”列表 框 选 
择 “Microsoft Excel 工作 表 对 象 ”( 或 “ 带 格 式 文本 (RTF)“”)， 如 图 3. 89 所 示 。 单 击 

@ 这 样 在 Excel 工作 表 中 对 数据 进行 更 新 ,会 马上 反映 到 Word 文档 中 。 
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3.4.5 创建 Excel 图 表 








图 3.89 选择 性 粘贴 


EE 


Word 2010 不 是 专业 的 数据 处 理 软件 ， 但 有 些 用 户 经 常 需要 在 Word 文档 中 精确 地 表示 
数据 之 间 的 关系 ， 因 此 ，Word 2010 在 “插入 ”选项 卡 的 怀 插图 ”选项 组 中 添加 了 “图 
表 ” 按 钮 ， 将 Excel 图 表 的 功能 连接 在 Word 中 这 样 就 可 以 借助 Excel 生成 专业 的 图 表 ， 
为 在 Word 文档 中 插入 Excel 图 表 提 供 了 便利 。 、\ 

例如 ， 表 3 一 1 为 某 公司 产品 在 各 地 区 第 = 季度 和 第 二 季度 的 销售 情况 统计 表 ， 现 需 
要 借助 Excel 图 表 功 能 进行 更 加 直观 的 数据 比较 。 








I、 


表 3-1 销售 情况 统计 表 





























省 份 一 季度 销量 二 季度 销量 
吉林 B12 7 1560 
过 字 787 930 
山东 一 2372 2215 
江苏 1664 1986 
安徽 1250 1347 
河北 970 1198 
山西 895 780 
具体 操作 步 又 如 下 。 





串 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”选项 组 中 的 “ 


框 ， 如 图 3. 90 所 示 。 


@ 根据 表格 中 数据 的 特点 ， 此 处 选择 “ 柱 形 图 ” 





图 表 ” 


按钮 ， 弹 出 “ 搬 和 图表” 对话 


组 中 的 “堆积 柱 形 图 " ， 则 Word 窗 


口 会 自动 缩小 并 启动 Excel 程序 ， 出 现 Excel 表格 ， 如 图 3. 91 所 示 。Word 会 根据 Excel 图 











表 数 据 区 域 中 的 数据 ( 蓝 色 框 线 内 的 数据 ) 生成 一 个 


动 输入 在 蓝 色 框 线 内 。 














图 表 ， 


因此 将 图 表 所 要 表达 的 数据 手 





@ Word 中 的 图 表 会 根据 Excel 中 填写 的 数据 实时 发 生变 化 ， 输 入 完毕 ， 关 闭 Excel 窗 
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图 3.91 在 Word 中 调用 Excel 生成 图 表 
口 。 如 果 需 要 再 次 调整 数据 ， 可 以 单 击 “图 表 工 具 设计 ”选项 卡 “数据 ”选项 组 中 
的 “编辑 数据 ”按钮 ， 再 次 打开 Excel 窗口 编辑 数据 。 
@ 图 表 所 包含 的 内 容 十 分 丰富 ， 可 以 通过 图 表 工具 “设计 ”“ 布 局 ”“ 格 式 ” 
三 个 选项 卡 对 于 生成 的 图 表 进 行 细节 的 调整 。 


3.4.6 案例 分 析 2 


以 下 操作 实例 来 自 于 国家 计算 机 等 级 考试 (二 级 ) 真题 。 

打开 文档 Word. docx， 按 照 要 求 完 成 下 列 操作 并 以 该 文件 名 ( Word. docx ) 保存 文 
件 。 按 照 参考 样式 “Word 参考 样式 . gif” 完 成 设置 和 制作 ， 如 图 3. 92 所 示 。 

具体 要 求 如 下 。 

(1) 设置 页 边 距 为 上 、 下 、 左 、 右 各 2. 7cem， 装 订 线 在 左 侧 ; 设置 文字 水 印 页 
面 背景 ， 文 字 为 “中 国 互联 网 信息 中 心 ”， 水 印 版 式 为 斜 式 。 
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图 3.92 Ya 文才 样式 

具体 操作 步 又 如 下 。 长、 

@ 打开 考生 文件 夹 下 的 素材 文件 SWord. ocx” 。 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设 
置 ” 选 项 组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 打 开 “ 页 面 设置 ” 对 话 框 ， 在 “页 边 距 ”选项 卡 中 ， 
“上 ”“ 下 ”“ 左 ”"”“ 右 ”微调 框 均 设 置 为 “2.7”cm、 2 装订 线 位 置 ”下 拉 按 钮 ， 选 
择 “ 左 ",， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 < > 

@) 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 背景 ” 适 顶 绷 的 ， “水 印 ”按钮 ， 选 择 “ 自 定义 水 
印 ” 命 令 ， 弹 出 “水 印 ” 对 话 框 选中“ “文字 水 印 " 单 选 按钮 ， 在 “文字 ”文本 框 中 输 
入 “中 国 互联 网 信息 中 心 ” ， 在 “版 式 ” 中 选中 “ 斜 式 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(2) 设置 第 一 段落 文字 “中 国 网 民 规模 达 5. 64 亿 ” 为 标题 ; 设置 第 二 段落 文字 “ 互 
联网 普及 率 为 和 2. 1% ”为 副标题 ; 改变 段 间 距 和 行 间距 (间距 单位 为 行 ) ， 使 用 “独特 ” 
样式 修饰 页 面 ; 在 页 面 顶端 插入 “边线 型 提要 栏 ”文本 框 ， 将 第 三 段 文字 “中 国 经 济 网 
北京 1 月 15 日 讯 中 国 互 联网 信息 中 心 今日 发 布 《 第 31 展 状 况 统计 报告 》。” 移 入 文本 框 
内 ,设置 字体 、 字 号 、 颜 色 等 ; 在 该 文本 的 最 前 面 插入 类 别 为 “文档 信息 ”、 名 称 为 “新 
闻 提 要 ” 域 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 光标 定位 在 第 一 段 文字 “中 国 网 民 规 模 达 5. 64 亿 ” 中 ,在 “开始 ”选项 卡 “ 样 
式 ” 选 项 组 中 选择 “标题 ”样式 。 

@ 光标 定位 在 第 二 段 文 字 “ 互 联网 普及 率 为 42. 1% ”中 ,选择 “副标题 ”样式 。 

图 选中 “ 附 : 统计 数据 ”上 方 的 所 有 文字 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 选 项 组 
的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 ， 修 改 段 间 距 和 行 间距 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ” 
选项 卡 “间距 ”组 中 ， 可 以 在 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”中 都 选择 “0. 5 行 ”， 修 改 “ 行 距 ” 
为 “1.5 倍 行距 "， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 









































图 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “样式 ”选项 组 中 的 “更 改 样式 ”下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 
列表 中 选择 “样式 集 ”， 在 打开 的 级 联 菜单 中 选择 “独特 ”样式 。 

名 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”选项 组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 
选择 “边线 型 提要 栏 ”， 选 中 第 三 段 文 字 剪 切 并 粘贴 到 文本 框 中 。 选 中 文本 框 内 的 文字 ， 
在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 选 项 组 中 ， 可 以 将 字体 修改 为 “楷体 ”， 字 号 修改 “四 号 "， 
选中 “倾斜 ”按钮 ， 字 体 颜色 修改 为 “标准 色 ” 中 的 “红色 "。 

@ 将 光标 定位 到 上 述 文本 的 最 前 面 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “文本 ”选项 组 中 的 “ 文 
档 部 件 ”按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 域 ”， 在 弹出 的 “ 域 ”对 话 框 ， 在 “类 别 ” 下 
拉 列 表 选 择 “ 文 档 信息 ”， 在 “新 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “新 闻 提 要 :”， 如 图 3. 93 所 示 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ( 域 的 使 用 可 参考 3.5 节 ) 。 









































图 3.93 插入 域 


(3) 设置 第 四 至 第 六 段 文字 ， 要 求 首 行 缩 进 2 个 字符 。 将 第 四 至 第 六 段 的 段 首 “《 报 
告 》 显 示 ” 和 从 式 报告》 表示” 设置 为 斜体 、 加 粗 、 红 色 、 双 下 划 线 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

中 选中 第 四 至 第 六 段 文字 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 选 项 组 的 对 话 框 启动 器 按 
钮 ， 弹 出 “段落 ”对 话 框 ， 在 “ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 中 , “特殊 格式 ”设置 为 “ 首 行 缩 
进 ”,“ 磅 值 ”调整 为 “2 字符 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

@ 选中 第 四 段 中 的 “《 报 告 》 显 示 ”， 在 按 住 Cul 键 的 同时 拖 动 鼠标 选中 第 五 段 中 的 
“《 报 告 》 显 示 ” 和 第 六 段 中 的 “《 报 告 》 表 示 ”， 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 选 项 组 中 ， 
选中 “加 粗 ” 按 钮 和 “倾斜 ”按钮 ， 单 击 “ 下 划 线 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 双 下 划 线 ”， 单 
击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 标 准 色 ”中 的 “红色 ”。 

(4) 将 文档 “ 附 : 统计 数据 ”后 面 的 内 容 转换 成 2 列 9 行 的 表格 ， 为 表格 设置 样式 ; 
将 表格 的 数据 转换 成 簇 状 柱 形 图 ， 插 入 到 文档 中 “ 附 : 统计 数据 ”的 前 面 ， 保 存 文 档 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

选中“ 附 : 统计 数据 ”下 面 的 9 行内 容 (不 包括 附 : 统计 数据 ) ， 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 “ 表 格 ” 选 项 组 中 的 “表格 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “文本 转换 成 表格 ”命令 ， 弹 出 “将 
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文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ，Word 自动 根据 数据 之 间 的 分 隔 符 确定 “ 行 数 ” 和 “ 列 数 ”， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

@ 光标 定位 在 表格 内 部 ， 在 “表格 工具 1 设计 ”选项 卡 “ 表 格 样 式 ”选项 组 中 为 表 
格 选 择 一 种 样式 ， 此 处 选择 “ 浅 色 底 纹 -强调 文字 颜色 2”。 

@ 将 光标 定位 到 文档 “ 附 : 统计 数据 ”前 面 的 空 段落 中 ( 若 没有 空 段 落 按 下 “ 回 车 ” 
键 加 入 一 个 空 段落 ) ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “插图 ”选项 组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 弹 出 
“插入 图 表 ” 对 话 框 选择 “ 柱 形 图 ”组 中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”" ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 将 自动 
弹出 Excel 表格 ,将 Word 中 表格 的 数据 复制 粘贴 到 Excel 的 蓝 色 框 线 内 ， 删 除 多余 的 C 列 
和 DD 列 , 关闭 Excel 窗口 。 调 整 图 表 大 小 ， 使 其 布局 在 文档 第 一 页 中 。 

@ 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 保 存 文档 Word. docx。 


3.5 域 的 使 用 


域 在 日 常 文字 处 理 中 可 以 说 无 处 不 在 ， 只 是 没有 引起 使 用 者 的 注意 ，Word 中 很 多 命 
令 按钮 的 执行 效果 实际 上 就 是 在 插入 域 和 显示 域 的 结果 ， 例 如 ， 拼 音 指 南 、 带 圈 字 符 、 插 
入 日 期 和 时 间 、 插 和 页码 、 插 人 题 注 等 。 也 


3.5.1 域 的 概念 及 作用 


域 就 是 引导 Word 在 文档 中 自动 插 和 文字、 图形、 页码 或 其 他 信息 的 一 组 代码 ， 类 似 
于 数学 中 的 公式 ， 域 分 为 域 代码 和 域 结果 ， 域 代码 相当 于 公式 本 身 ， 域 结果 相当 于 公式 的 
计算 结果 。 例 如 ， 域 代码 TDATE \@" yyyy' 年 MI" 月 'd' 日 "\* MERGEFORMAT| 表示 在 文档 
中 每 个 出 现 此 域 代码 的 地 方 插入 当前 日 期 ,| 域 结果 为 2015 年 3 月 30 日 (当天 日 期 )。 
域 最 大 的 特点 就 是 域内 容 可 以 根据 文档 的 改动 或 其 他 有 关 因素 的 变化 而 自动 更 新 。 使 
Word 域 可 以 完成 许多 复杂 的 工作 。 主 要 作用 如 下 。 
(1) 自动 编 页 码 、 图 表 的 题 注 、 脚 注 、 尾 注 的 号 码 。 
(2) 按 不 同 格式 择 入 日 期 和 时 间 。 
(3) 通过 链接 与 引用 在 活动 文档 中 插入 其 他 文档 的 部 分 或 整体 。 
(4) 实现 无 须 重 新 键入 即 可 使 文字 保持 最 新 状态 。 
(5) 自动 创建 目录 、 关 键 词 索引 、 图 表 目 录 ; 插入 文档 属性 信息 ; 实现 邮件 的 自动 合 
并 与 打印 ; 执行 加 、 减 及 其 他 数学 运算 。 
(6) 创建 数学 公式 ; 调整 文字 位 置 等 。 
3.5.2 域 的 分 类 
在 “搬入 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 文 本 ”选项 组 的 “文档 部 件 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 域 ” 
选项 打开 “ 域 ” 对 话 框 ， 在 此 对 话 框 中 几乎 包含 了 Word 中 所 有 的 域 ， 如 图 3. 94 所 示 。 


单 击 “ 类 别 ” 下 拉 列 表 可 以 看 到 Word 将 域 分 成 了 9 大 类 ， 如 此 多 的 域 ， 读 者 在 掌握 
常用 域 的 基础 上 ， 其 他 域 的 使 用 方法 可 以 在 使 用 时 查找 帮助 即 可 。 
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图 3. 94 “ 域 ”对 话 框 
3.5.3 域 的 更 新 AN 


在 默认 情况 下 选中 域 或 光标 定位 到 域 中 时 ，. 域 底 纹 显 示 为 灰色 ， 用 户 需要 更 新 某 个 域 
9 结果 时 ， 可 以 在 文档 中 选中 此 域 ， 按 F9 键 即 可 。 如 果 域 的 信息 并 未 更 新 ， 则 可 能 此 域 
处 于 锁定 状态 ， 按 Cul + Shift + Fl1 组 合 键 解除 锁定 ， 按 F9 键 完成 更 新 。 

例如 ,文档 某 处 需要 插入 当前 的 日 期 或 时 间 的 ， 操 作 步骤 如 下 。 

GD 光标 定位 到 需要 插入 日 期 或 时 间 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 不 “文本 ”选项 组 中 

“日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 弹 岂 卫 < 日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， -如 疼 3. 95 所 示 。 








图 3.95 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 


@ 在 “语言 (国家 /地 区 ) ”下 拉 列 表 中 选择 语言 类 别 ， 在 “可 用 格式 ”列表 中 选择 
合适 的 格式 ， 并 勾 选 “自动 更 新 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
通过 以 上 操作 插入 的 日 期 和 时 间 在 每 次 打开 文档 时 都 会 自动 更 新 为 当前 日 期 和 时 间 ， 
如 果 用 户 不 需要 自动 更 新 ， 可 以 采用 以 下 方法 。 


























具体 操作 步骤 如 下 。 

Qz 在 上 述 操作 中 取消 “自动 更 新 ”的 勾 选 。 

@ 选中 插入 的 日 期 或 时 间 ， 按 Cul + Shift + F9 组 合 键 使 该 域 转换 为 普通 文本 。 
@ 直接 手工 输入 日 期 和 时 间 。 
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3.5.4 案例 分 析 3 


以 下 操作 实例 来 自 国 家 计算 机 等 级 考试 (二 级 ) 真题 。 

为 了 更 好 地 介绍 公司 的 服务 与 市 场 战略 ， 市 场 部 助理 小 王 需要 协助 制作 完成 公 
司 战略 规划 文档 ， 并 调整 文档 的 外 观 与 格式 。 

现在 ， 请 你 按照 如 下 需求 ， 在 Word. docx 文档 中 完成 制作 工作 。 

(1) 调整 文档 纸张 大 小 为 A4 幅面 ， 纸 张 方向 为 纵向 ; 并 调整 上 、 下 页 边 距 为 
2.5 厘米 ， 左 、 右 页 边 距 为 3.2 厘米 。 








具体 操作 步骤 如 下 。 
外 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 设置 选项 组 的 对 话 框 启 动 器 按钮 ， 弹 出 
“页 面 设置 ”对 话 框 。 ,KA 


回 单 击 “ 纸 张 ”选项 卡 ， 在 “纸张 大 小 ”组 选择 “ A 

图 单 击 “ 页 边 距 ”选项 卡 ， 在 “上 ”微调 框 和 “下 ”微调 框 中 皆 设 置 为 “2. 5 
厘米 "， 在 “ 左 ”微调 框 和 “ 右 ” 微 调 框 中 尼 设 置 为 和 大 米 "。 

@ 在 “纸张 方向 ”选项 中 选择 “纵向 " 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

(2) 打开 考生 文件 夹 下 的 Word_ 样 式 标准 doox” 文件 ， 将 其 文档 样式 库 中 的 
“标题 1， 标 题 样式 一 ”和 “标题 2 治标 题 样式 二 ”复制 到 Word. docx 文档 样式 
库 中 。 xX、 A 

具体 操作 步骤 如 下 。 x 多 

打开 文档 “ “Word_ 样 式 标准 . docx”。 Ww 

@ 选择 “文件 “选项 卡 ， 单 击 “ 选 项 ” 按 乌 。 入 弹出 的 “Word 选项 ”对 话 框 
中 ， 选 择 “ 加 载 项 选项 卡 ， 在 “管理 完 F 拉 列表 框 中 选择 “ “模板 ”选项 ， 然 后 
单 击 “ 转 到 ” 按钮， 如 图 3. 96 所 示 。 
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图 3.96 “Word 选项 ”对 话 框 











@t 
【参考 视频 ] 





@ 在 弹出 的 “模板 和 加 载 项 ”对 话 框 中 ,选择 “模板 ”选项 卡 ， 单 击 “ 管 理 器 ” 
按钮 。 

地 弹出 “管理 器 ”对 话 框 中 ， 在 “样式 ”选项 卡 中 单 击 右 侧 的 “关闭 文件 ”按钮 。 

@) 继续 在 “管理 器 ”对 话 框 中 单 击 右 侧 的 “打开 文件 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 “打开 ”对 话 框 中 ,首先 在 文件 类 型 下 拉 列 表 框 中 选择 “Word 文档 
( *. docx) "选项 ， 然 后 选择 要 打开 的 文件 “Word. docx”" ， 最 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 。 

@ 回 到 “管理 器 ”对 话 框 中 ， 在 左 侧 “ 在 Word_ 样 式 标准 中 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 
复制 的 “标题 1， 标 题 样式 一 ”和 “标题 2， 标 题 样式 二 ”， 单 击 “复制 ”按钮 ， 即 可 将 
所 选 样式 复制 到 文档 “Word. docx” 中 ， 单 击 “关闭 ”按钮 完成 样式 的 复制 ， 如 图 3. 97 
所 示 。 



























































图 3.97 复制 样式 


(3) 将 Word. docx 文档 中 的 所 有 红颜 色 文字 段落 应 用 为 “标题 1， 标题 样式 一 ”段落 

具体 操作 步骤 为 ， 回 到 文档 Word. docx 中 ， 选 中 任意 一 处 红色 文字 ， 在 “开始 ”选项 
卡 “编辑 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 选 择 “选择 所 有 格式 类 似 的 文本 (无 数据 )”， 
则 所 有 红色 文字 被 全 部 选中 ， 在 “样式 ”选项 组 中 选择 “标题 样式 一 ”按钮 即 可 。 

(4) 将 Word. docx 文档 中 的 所 有 绿 颜色 文字 段落 应 用 为 “标题 >， 标题 样式 二 ”段落 
样式 。 

有 具体 操作 步骤 为 : 选中 任意 一 处 绿色 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 编 辑 ” 选 项 组 中 ， 
单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 选 择 “选择 所 有 格式 类 似 的 文本 (无 数据 )”， 在 “样式 ”选项 组 中 
选择 “标题 样式 二 ”按钮 ， 效 果 如 图 3. 98 所 示 。 

(5) 将 文档 中 出 现 的 全 部 “ 软 回 车 ”符号 (手动 换行 符 ) 更 改 为 “ 硬 回 车 ”符号 ( 段 
落 标 记 ) 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 编 辑 ” 选 项 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 弹 出 “查找 与 替换 ”对 
话 框 。 

@ 在 “替换 ”选项 卡 中 ， 光 标定 位 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 ， 单 击 “ 更 多 ”按钮 将 
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.企业 摘要 。 
提供 关于 贵 公司 的 简明 描述 《包括 目标 和 成 就 )。 例 各， 如 果 足 公司 己 成 立 您 可 以外 绍 全 
司 成 立 的 目的 、 过 今 为 止 三 洋 胶 的 目标 以 及 未 来 的 发 展 方向 。 知 果 是 痢 人 剖 公 司 ， 计 概述 党 
的 计划 、 实 歼 计 划 的 方法 和 时 间 以 及 舍 将 知 问 克 陪 主 腾 的 说 码 ( 比 知 况 铺 )。.， 
"要 点 + 
总 记 关 键 业 务 买 应 。 测 各， 您 可 以 用 图 表 来 显示 几 年 时 间 内 的 畏 售 要 、 成 本 和 利 浑 。 
"目标 + 
例 知 。 包 括 详 吏 中标 的 时 间 表 .。 
“使 命 陈 还 + 


pp 请 在 比 处 党 加 . saris ems 
个 的 企业 的 受 点 


“成 功 的 关键 + 
指 达 能 各 和 助人 的 业务 计划 取得 成 曙 的 各 特 因 志 。,，/。 、 


_k NAN 





图 3.98 使 用 样式 之 后 的 效果 
对 话 框 展开 ， 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 选择 “让 动 换行 符 ( “0 
@ 光标 定位 在 “替换 为 文本 框 中， 单 击 “ “特殊 格式 ”， 选 择 “ 段 落 标记 ("p)”, 单 





击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 | 2 、 
(6) 修改 文档 样式 库 中 榴 “正文 ”样式 ， 使 入 冰 中 所 有 正文 自 东 首 行 缩 过 2 个 字符 。 
具体 操作 步骤 如 下 2 


@ 在 “开始 ”选项 不“ 样式 ”选项 组 中 ， Se “正文 ”样式 上 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 
“修改 ”选项 、 弹出 | 修改 样式 ”对 话 框 

加 单 击 下 为 的 “格式 ”按钮 ， 选择“ 人 选项 ， 弹 出 “段落 ”对 话 框 。 

@ 在 “特殊 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 首 行 缩 进 ", “ 磅 值 ”微调 框 中 调整 为 “2 

(7) 为 文档 添加 页 眉 ， 并 将 当前 页 中 样式 为 “标题 1， 标题 样式 一 ”的 文字 自动 显示 
在 页 眉 区 域 中 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 在 页 眉 处 双击 鼠标 左 键 进入 页 眉 的 编辑 状态 。 

@@ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 “文本 ”选项 组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 选 择 “ 域 ”选项 ， 
弹出 “ 域 ” 对 话 框 。 

@ 在 “类 别 ”下 拉 列 表 中 选择 “链接 和 引用 ”， 在 “域名 ”列表 中 选择 “StyleRef ”， 
在 “样式 名 ”列表 中 选择 “标题 1， 标 题 样式 一 "， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 文字 自动 添 
加 ， 如 图 3. 99 所 示 。 双 击 正 文 处 ， 结 束 页 眉 的 编辑 。 

(8) 在 文档 的 第 4 个 段落 后 (标题 为 “目标 ”的 段落 之 前 ) 插 人 一 个 空 段落 ， 并 按照 下 
面 的 数据 方式 在 此 空 段落 中 插入 一 个 折线 图 图 表 ， 将 图 表 的 标题 命名 为 “公司 业务 指标 ”。 








大 学 计算 机 基础 

















图 3.99 “ 域 ”对 话 框 收 
销售 额 成 本 Rh 
2010 年 4.3. SA 19 
2011 年 6351 1.2 
2012 年 SY9、3.6 2.3 
203 征 、78 3.2 ;、 
具体 操作 步骤 如 下 。 -了 
人 将 怕 标 光标 移 至 指定 位 置 ， 按 “ 回 车 ” 包括 从 一个 本 县。 单 击 “ 搬 入” 选项 卡 
“插图 ”选项 组 的 “ “图 表 入 按钮 。 SS 
加 在 弹出 的 “ 撒 和 图表” 对 话 框 中 ,选择 “折线 图 ”选项 组 的 “折线 图 "， 单 击 
“确定 ” 按钮 在 自动 弹出 的 Excel 表格 蓝 色 框 线 内 输入 题目 要 求 的 数据 ， 如 果 有 和 多余 的 
行 和 列 将 其 删除 ， 如 图 3. 100 所 示 ， 入 从 完 叱 关闭 Excel 窗口 。 

















若 要 调整 图 天 对 所 区 霹 的 大 小， 请 扩招 区 寺 











图 3.100 Excel 图 表 
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@ 单 击 “ 图 标 工具 布局 ”选项 卡 “ 标 签 ”选项 组 中 的 “图 表 标 题 ” 按 钮 ， 选 择 “ 图 
表 上 方 ” 选 项 ， 将 图 表 中 的 图 表 标 题 修改 为 “公司 业务 指标 ”。 


3.6 ”图形 与 SmartArt 


图 形 图 像 处 理 是 文档 中 的 一 个 重要 组 成 部 分 。 如 果 文 档 没有 图 片 ， 不 仅 缺 乏 生 动 性 ， 
还 会 影响 读者 对 文档 内 容 的 理解 。 为 了 丰富 文档 内 容 ， 增 加 文档 可 读 性 ，Word 2010 为 我 
们 提供 了 功能 强大 的 插图 库 。 用 户 可 以 使 用 的 图 形 有 剪贴 画 、 图 形 文件 、 用 户 绘制 的 自选 
图 形 、SmartArt 结构 图 、 艺 术 字 、 图 表 ， 下 面 我 们 分 别 作 详 细 介 绍 。 


3.6.1 插入 剪贴 画 及 图 形 








1. 插入 剪贴 画 


Office 2010 提供 了 一 个 强大 的 剪辑 库 ， 包 含 了 了 大量 的 剪贴 画 和 图 片 。 剪 辑 库 中 的 文件 
均 以 扩展 名 . wmf 存放 在 MEDIA 子 文件 夹 下 。 在 文档 中 插入 剪贴 画 的 步骤 如 下 。 

名 将 光标 定位 到 文档 中 预 插 入 图 片 的 地 方 6 即 插入 点 定位 ) 。 

回 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 所 组 的 一 剪贴 画 ” 命 令 ， 启 动 “剪贴 画 ” 任 务 窗 格 ， 
如 图 3. 101 所 示 。 
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图 3.101 搜索 剪贴 画 
@ 在 “前 贴画” 对 话 框 中 “搜索 文字 ”文本 框 中 输入 用 户 欲 插入 图 片 的 类 别 (如 人 




















A 


物 、 动 物 、 植 物 或 某 些 实体 名 称 等 ) ， 本 例 中 输入 “四 季 ”， 单 击 右 侧 的 “搜索 ”按钮 。 
@ 在 搜索 到 的 图 片 库 中 单 击 所 需 图 片 ， 所 选 图 片 将 被 插入 文档 中 。 


2. 插入 图 形 文件 


























在 Word 2010 中 , 用户 还 可 以 直接 插入 存储 在 其 他 位 置 的 图 片 、 照 片 等 。 其 操作 方法 如 下 。 

@ 将 光标 定位 到 要 插入 图 片 的 位 置 ， 单 击 “插入 ”选项 卡 “插图 ”选项 组 中 的 “图 
片 ”命令 。 
@ 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 指定 的 文件 夹 下 选择 所 需 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 
即将 所 选 图 片 插入 文档 中 

@ 若 想 把 图 形 文件 链接 在 文档 中 ， 则 可 以 在 “插入 ”按钮 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “ 链 
接 到 文件 ”选项 ， 这 种 方式 不 是 将 原来 的 图 形 复制 到 文档 中 ,而 仪 仅 是 做 了 一 个 类 似 于 映 
像 的 处 理 ， 将 插入 文档 中 的 图 形 和 它 的 原始 文件 联系 起 来 < 它 是 动态 的 ， 也 就 是 说 原来 的 
文件 改变 ， 将 会 直接 改变 文档 中 的 该 图 形 。 
3.6.2 设置 图 片 的 格式 

在 Word 中 可 以 对 图 片 进行 颜色 、 对 比 度 、 样 式 的 修改 以 及 图 片 与 文档 环绕 位 置 、 图 
片 大 小 、 删 除 背景 等 设置 。 这 些 操作 可 利用 “图 片 工具 ”中 的 “格式 ”上 下 文选 项 卡 完 
成 。 启 动 “格式 ”上 下 文选 项 卡 时 ,> 必须 先 选 定 插入 文档 中 的 图 片 ， 则 在 功能 区 中 会 自动 
显示 出 “格式 ”选项 卡 

1. 调整 图 片 

利用 “格式 ”选项 卡 选项 组 中 的 命令 按钮 可 以 快速 地 对 图 片 进行 调整 。 使 
用 “更 正 ” “颜色 ”和 “ 艺 果 ” 命 令 可 以 自由 地 调整 图 片 的 清晰 度 、 亮 度 、 对 比 度 以 
及 艺术 效果 等 ,/ 如 图 3. 102 所 示 。 



























图 3.102 设置 图 片 的 艺术 效果 
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使 用 “压缩 图 片 ”按钮 ， 可 以 使 图 片 在 输出 时 (如 打印 、 投 影 仪 、 ee 
小 ， 以 便 用 户 共享 ; 单 击 “ 更 改 图 片 ”按钮 可 以 使 用 户 重 新 选择 预 插入 的 图 片 ; 
“ 重 设 图 片 ”按钮 可 以 恢复 图 片 原始 效果 ， 例 如 对 图 片 设置 过 艺术 效果 后 ， 单 击 “ 重 设 
片 ” 按 钮 ， 会 使 图 片 恢 复 到 原始 的 状态 。 


2. 图 片 样式 修改 


“格式 ”上 下 文选 项 卡 的 “图 片 样式 ”选项 组 为 用 户 提供 了 丰富 的 样式 库 ， 单 击 该 选 
项 组 中 的 其 他 按钮 回 ， 可 以 展开 图 片 样式 库 。 用 户 选择 需 修 改 的 图 片 ， 当 鼠标 在 各 选项 
中 移动 的 时 候 ， 图 片 样式 会 自动 发 生 改 变 ， 如 图 3. 103 所 示 。 如 果 效 果 是 预期 的 ， 则 单 击 
即 修改 成 功 ; 若 想 重新 设置 图 片 样式 ， 则 重新 移动 鼠标 进行 选择 : 

在 “格式 ”上 下 文选 项 卡 的 “图 片 样式 ”选项 组 中 , ,还 包括 “图 片 边框 ”“ 图 片 效 

“图 片 版 式 ” 这 三 个 命令 按钮 。 如 果 图 片 样式 库 中 预定 义 的 图 片 样式 不 满足 用 户 的 需 
求 ， 可 以 通过 这 三 个 按钮 对 图 片 进行 多 方面 的 属性 设置 ; 如 图 3. 104 所 示 。 















































[= 
= 

































































mi. [HE 


Iu hs i 


Ee ONIOT 


图 3.103 调整 图 片 样式 图 3.104 设置 图 片 效果 


3. 设置 图 片 与 文字 的 环绕 方式 


在 文档 中 图 片 与 文字 的 环绕 方式 有 两 种 : 嵌入 式 和 浮动 式 。 浮 动 式 插 和 人 方式 是 将 图 片 
搬入 在 图 形 层 ， 即 图 片 可 以 在 页 面 上 自由 地 移动 ， 并 可 将 其 放 在 文本 或 其 他 对 象 的 前 面 或 
后 面 ; 嵌入 式 是 指 将 图 片 直接 放置 在 文本 中 的 插入 点 ， 占 据 文本 的 位 置 。Word 2010 默认 
插入 图 片 的 方式 为 通 入 式 。 

要 更 改 图 片 的 环绕 方式 ， 可 通过 如 下 步 又 完 成 。 

人 选 定 图 片 ， 单 击 “格式 ”上 下 文选 项 卡 “ 排 列 ” 选 项 组 中 的 “自动 换行 ”命令 ， 
在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选择 想 要 采用 的 环绕 方式 ， 如 图 3. 105 所 示 。 

@ 用 户 也 可 以 在 “自动 换行 ”下 拉 莱 单 执行 “其 他 布局 选项 ”命令 ， 自 动 启动 “ 布 
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图 3.105 设置 图 片 环绕 方式 


“文字 环绕 ”选项 卡 ， 如 图 3. 106 所 示 。 在 “布局 ”对 话 框 中 选择 用 户 所 
自动 换行 方式 ， 设 置 距 正 文 文字 的 距离 
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图 3.106 设置 文字 环绕 布局 





“排列 ”选项 组 中 的 “旋转 ”下 拉 菜单 可 以 对 图 形 旋转 任意 角度 。 


4. 设置 图 片 在 页 面 上 的 位 置 


通过 Word 2010 提供 的 快速 调整 图 片 位 置 的 工具 ， 




















片 ， 调 整 图 片 在 页 面 位 置 的 操作 步骤 如 下 。 











外 选 定 图 片 ， 单 击 “ 格 式 ” 上 下 文选 项 卡 “ 排 列 ” 
选择 想 要 采用 的 位 置 布局 方式 ， 如 图 3. 107 所 示 。 


开 的 下 拉 菜 单 d 
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户 可 以 根据 文档 类 型 合理 布局 





选项 组 中 的 “位 置 ” 命 令 ， 
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3.107 这 择 们 牧人 局 


@ 用 户 也 可 以 在 “位 置 ” 下 拉 菜 单 选择 “其 他 布局 选项 ”命令 ， 自 动 启动 “布局 ” 


对 话 框 的 “位 置 ”选项 卡 ， 如 图 3. 108- 所 示 。 在 E“ 位 置 ” 对 话 框 中 根据 具体 需要 设置 水 
平 、 垂 直 位 置 以 及 相关 选项 。 ~ 
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图 3.108 设置 图 片 位 置 
在 “布局 ”对 话 框 的 “位 置 ”选项 卡 中 ,“ 选 项 ”区 域 的 各 复 选 框 含义 如 下 。 
Oz 对象 随 文字 移动 : 将 图 片 与 特定 的 段落 关联 起 来 ， 使 段落 与 图 片 始终 显示 在 同一 
页 面 上 ， 该 设置 只 影响 页 面 上 的 垂直 位 置 。 
@ 锁定 标记 : 锁定 图 片 在 页 面 上 的 当前 位 置 。 
@ 允许 重 释 : 允许 图 片 的 相互 覆盖 。 
@@ 表格 单元 格 中 的 版 式 : 允许 使 用 表格 在 页 面 上 安排 图 片 的 位 置 。 
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5. 屏幕 截图 

















Word 2010 增加 了 “屏幕 截图 ”功能 ， 使 用 此 功能 ， 用 户 可 以 方便 地 将 当前 屏幕 上 的 
窗口 或 部 分 显示 内 容 当 作 图 片 插入 Word 文档 中 。 

在 Word 2010 进行 屏幕 截图 的 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 将 准备 截取 的 窗口 处 于 非 最 小 化 状态 ， 在 Word 文档 中 ， 将 光标 定位 在 需要 插入 图 
片 的 位 置 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 屏 幕 截图 ”按钮 ， 如 图 3. 109 
所 示 。 
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图 3.109 插入 屏幕 截图 
@ 在 “可 用 视窗 ”中 显示 当前 智能 监测 到 的 可 用 窗 蝇 ， 单 击 需 要 插入 的 窗口 ， 即 可 
将 整个 应 用 程序 窗口 作为 图 片 插入 文档 中 。 
@ 如 果 用 户 仅 需要 将 特定 窗口 的 一 部 分 作为 截图 插入 Word 文档 中 ， 可 以 在 “可 用 视 
窗 ” 下 拉 列 表 中 执行 屏幕 剪辑 ”命令 , 拖 动 鼠标 截取 部 分 屏幕 区 域 插入 当前 Word 文档 
中 ， 如 图 3. 110. 所 示 。 


mm 





3.110 截取 部 分 屏幕 区 域 
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6. 删除 背景 与 裁剪 图 片 


为 了 快速 从 图 片 中 获得 用 户 所 需 的 内 容 ，Word 2010 提供 了 一 个 非常 实用 的 图 片 处 理 
工具 一 一 删除 背景 。 使 用 删除 背景 功能 可 以 轻松 地 去 除 图 片 的 背景 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

吕 选 定 图 片 ， 单 击 “图 片 工具 ”的 “格式 ”上 下 文选 项 卡 。 

@ 单 击 “ 调 整 ” 选 项 组 的 “删除 背景 ”按钮 ， 此 时 图 片上 出 现 谈 幅 区 域 ， 在 图 片上 
拖 动 选择 区 域 填充 柄 ， 以 确定 最 终 要 保留 的 图 片区 域 ， 如 图 3. 111 所 示 。 

@) 完成 图 片区 域 的 选 定 后 ， 在 “背景 清除 ”上 下 文选 项 卡 中 单 击 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 
或 直接 单 击 图 片 范 围 以 外 的 区 域 ， 即 可 删除 图 片 背景 ， 如 图 3. 112 所 示 。 
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图 3.111 删除 图 片 背景 图 3.112 删除 背景 后 的 图 片 


被 删除 ;7 但 该 图 片 的 尺寸 仍旧 与 原始 图 片 相同 ， 用 户 可 以 对 图 片 进 
又 如 下 。 
外 选中 图片， 在 “格式 ”上 下 文选 项 卡 “ 大 小 “选项 组 中 ， 单 击 “裁剪 ”按钮 团 。 
在 图 片上 拖 动 图 片 边框 的 滑 块 ， 以 调整 图 片 的 大 小 ， 如 图 3. 113 所 示 。 

， 上 图片 范围 以 外 的 区 域 ， 即 可 裁剪 掉 图 片 的 部 分 内 容 。 

， 图 片 的 多 余部 分 仍旧 保留 在 文档 中 如 果 想 要 彻底 删除 
eg, A 可 以 单 击 “调整 ”选项 组 中 的 “压缩 图 片 ” 按 钮 ， 打 开 
“压缩 图 片 ” 对 话 框 ， “压缩 选项 ”区 域 的 “删除 图 片 的 裁剪 区 域 ” 复 选 框 ， 单 击 
“确定 ” i pe 3. 114 所 示 。 
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图 3.113 ”裁剪 图 片 图 3.114 压缩 图 片 














另外 ， 如 果 用 户 需要 调整 图 片 的 大 小 ， 可 以 通过 鼠标 拖 动 图 片 边框 进行 调整 。 如 果 需 
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要 对 图 片 进行 精确 的 缩放 ， 可 单 击 “大 小 ”选项 组 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 自 动 打开 “ 布 
局 ”对 话 框 的 “大 小 ”选项 卡 ， 在 其 中 进行 精确 的 设置 ， 如 图 3. 115 所 示 。 
[ss [一 一 
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图 3.115 调整 图 片 的 大 小 
3.6.3 插入 SmartArt 图 形 


为 方便 用 户 表达 流程 、 循 环 、 层 次 结构 等 较 复杂 的 关系 ，Word 2010 提供 了 SmartArt 
图 形 ， 用 户 只 需 单 击 几 下 鼠标 ， 即 可 创建 较 高 水 平 的 插图 3 

下 面 通过 创建 某 公司 的 组织 结构 图 来 说 明 SmartAr 图 形 的 使 用 方法 ， 操 作 步 又 如 下 。 

@ 将 光标 定位 在 要 插入 SmartAr 图 形 的 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “插图 ”组 中 的 
“SmartArt” 按 钮 。 

@) 启动 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ,如 图 3. 116 所 示 。 此 对 话 框 中 列 出 了 所 有 
SmartArt 图 形 的 分 类 ， 还 包括 每 个 图 形 的 外 观 预览 效果 和 详细 的 使 用 说 明 信 息 。 








备 加 |> 审 田 | 国立 反攻 册 





和 





























图 3.116 “选择 SmartArt 图 形 ” 对话 框 


@@ 选择 “层次 结构 ”选项 ， 单 击 第 1 项 组 织 图 ， 则 在 文档 中 搬入 层次 图 ， 此 时 的 
SmartArt 图 形 还 没有 具体 的 信息 ， 只 显示 占 位 符 文本 ， 如 图 3. 117 所 示 。 
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| 
EZ EZ FES 
图 3.117 文档 中 插入 组 织 结构 图 的 模型 


@ 用 户 可 以 单 击 “ 文 本 ”显示 处 ,输入 所 需 信息 ， 也 可 以 在 “在 此 处 键入 文字 ” 窗 
格 中 输入 所 需 信息 ， 如 图 3. 118 所 示 。 
@) 删除 不 必要 的 图 形 。 单 击 “ 总 经 理 ” 左 侧 的 图 形 ， 按 Delete 键 ， 即 可 删除 不 必要 











男 3.118 为 图 形 添加 文字 图 3.119 删除 不 必要 的 图 形 

@ 添加 需要 的 图 形 。 在 “总 经 理 ” 图 形 上 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 
“添加 形状 ”命令 ， 在 弹出 的 级 联 菜单 中 单 击 “ 在 下 方 添加 图 形 ” 按 钮 ， 则 出 现下 一 级 图 
形 ， 如 图 3. 120 所 示 。 
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图 3.120 添加 下 一 级 图 形 效果 


@ 按照 上 述 方法 适当 添加 层次 后 ， 完 成 创建 组 织 结构 图 工作 。 用 户 也 可 以 打开 
“SmartAr 工具 ”的 “设计 ”上 下 文选 项 卡 ， 在 “布局 ”选项 组 中 选择 其 他 布局 样式 , 使 
组 织 结构 图 关系 更 加 明朗 化 ， 本 例 中 选择 的 是 布局 中 第 7 项 ， 如 图 3. 121 所 示 。 
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图 121 组 织 结构 图 完成 效果 
@ 利用 “设计 ”上 下 交 选 项 卡 对 组 织 结构 图 进行 设计 。 单 击 “SmartArt 样式 ”选项 
组 中 的 “更 改 颜色 ”按钮 ”可 以 为 图 形 应 用 新 的 颜色 搭配 。 单 击 “SmartArt 样式 ”选项 组 
的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 “SmartArt 样式 库 ” 中 选择 所 需 的 样式 ， 本 例 中 选择 的 是 “ 文 
档 的 最 佳 匹配 对 象 选 项 区 域 的 “强烈 效果 “样式 ， 如 图 3. 122 所 示 。 
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图 3.122 图 形 应 用 SmartArt 样式 
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3.6.4 案例 分 析 4 


以 下 操作 实例 来 自 于 国家 计算 机 等 级 考试 (二 级 ) 真题 。 

打开 文档 Word. docx， 按 照 要 求 完成 下 列 操作 并 以 该 文件 名 (Word. docx ) 保存 文档 。 

某 高 校 为 了 使 学 生 更 好 地 进行 职场 定位 和 职业 准备 ， 提 高 就 业 能 力 ， 该 校 学 工 
处 将 于 2013 年 4 月 29 日 (星期 五 )19: 30 ~21: 30 在 校 国际 会 议 中 心 举 办 题 为 “ 领 
慧 讲堂 一 大学生 人 生 规 划 ” 就 业 讲座 ， 特 别 邀 请 资深 媒体 人 、 著 名 艺术 评论 家 赵 
曹 先 生 担任 演讲 嘉宾 。 

请 根据 上 述 活动 的 描述 ， 利 用 Microsoft Word 制作 一 份 宣传 海报 (宣传 海报 的 参 
考 样式 请 参考 “Word -海报 参考 样式 . docx” 文 件 ) ， 如 图 3. 123 所 示 ， 要 求 如 下 。 








一 图 3.123 海报 人 考 样式 


(1) 调整 文档 版 面 ， 要 求 页 面 高 度 35 源 米 , 页 面 宽度 27 厘米， 页 边 距 (上 、 
下 ) 均 为 5 厘米 , 页 边 距 ( 左 、 右 ) 均 为 3 厘米 ， 并 将 考生 文件 夹 下 的 图 片 “Word - 
海报 背景 图 片 jpg” 设 置 为 海报 背景 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

Oz 打开 文档 Word. docx。 

@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”组 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 打 开 “ 页 面 
设置 ”对 话 框 ， 选 择 “ 纸 张 ” 选 项 卡 ， 在 “高 度 ” 和 “宽度 ”微调 框 中 设置 “35 厘 
米 ” 和 “27 厘米 " 。 选 择 “页 边 距 ”选项 卡 ,在 “上 ”和 “下 ”微调 框 中 都 设置 为 
“5 厘米 "， 在 “ 左 ” 和 “ 右 ” 微 调 框 都 设置 为 “3 厘米 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

名 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 背 景 ” 组 中 的 “页 面 颜 色 ” 按 钮 ， 选 择 

“填充 效果 ”命令 ， 弹 出 “填充 效果 ”对 话 框 ， 切 换 至 “图 片 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 选 
择 图 片 ”按钮 ， 打开“ 选择 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 “Word -海报 背景 图 片 .jpg”， 单 
击 “ 插 和 ”按钮 返回 “填充 效果 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

(2) 根据 “Word -海报 参考 样式 . doex” 文 件 ， 调 整 海报 内 容 文 字 的 字号 、 字 

体 和 颜色 。 





向 - 
【 参考 视频 】 





有 具体 操作 步骤 如 下 。 

名 根据 “Word - 最 终 参 海报 考 样式 . docx” 文 件 ， 选 中 标题 “ 领 慧 讲堂 就 业 讲座 ” 
文字 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “字体 ”组 中 的 “字体 ”下 拉 列 表 ， 选择“ 微软 雅 黑 ”， 
单 击 “ 字 号 ”下 拉 按 钮 可 以 选择 “48” 号 ,在 “字体 颜色 ”下 拉 按 钮 中 选择 “红色 ”， 
单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “居中 ”按钮 使 其 居中 。 

@ 按 同样 方式 设置 其 他 部 分 的 字号 和 字体 ， 将 “欢迎 大 家 踊跃 参加 ! ”设置 为 “华文 
行 档 ”“48” 号 ,“ 和 白色, 文字 1”， 居 中 对 齐 。 将 位 于 “Word - 最 终 参 海报 考 样式 . docx” 
第 1 页 的 其 他 文字 设置 为 “黑体 ", “28” 号 , “深蓝 ”和 “白色 ”" ,调整 “主办 : 校 学 工 
处 ”段落 的 对 齐 方式 为 “文本 右 对 齐 ”。 

@ 按 同样 方式 调整 位 于 “Word - 最终 参 海报 考 样式 . docx” 第 2 页 的 文字 的 字体 、 字 
号 、 颜 色 及 段落 对 齐 方 式 。 

(3) 根据 页 面 布局 需要 ， 调 整 海报 内 容 中 “报告 题目 ”报告 人 ” “报告 日 期 ”“ 报 
告 时 间 " “报告 地 点 ”信息 的 段落 间距 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

选中 “报告 题目 " “报告 人 “报告 日 期 ” “报告 时 间 ” “报告 地 点 ”所 在 的 段落 ， 单 
击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 选 项 组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 弹 出 “段落 ”对 话 框 。 在 
“ 缩 进 和 间距 ”选项 卡 的 “间距 ”组 中 ,自前 ”和 “上段 后 ”微调 框 都 设置 为 “1.5 行 ”; 
在 “ 缩 进 ” 组 中 ， 选 择 “ 特 殊 格式 ”下 拉 列 表 框 中 的 “ 首 行 缩 进 ” 选 项 ， 并 在 右 侧 对 应 
的 “ 磅 值 ”下 拉 列 表 框 中 选 掺 人 3 字符 ”选项 。 

(4) 在 “报告 人 :” 位 置 后 面 输入 报告 人 姓名 ( 赵 草 ) 。 

在 “报告 人 :” 位 置 后 面 输入 报告 人 “ 赵 查 (xnan)”。 

(5) 在 “主办 所 校 学 工 处 ”位 置 后 另 起 一 页 ， 并 设置 第 2 页 的 页 面 纸张 大 小 为 A4 篇 
幅 ， 纸 张 方向 设置 为 “横向 ”， 页 边 距 为 “普通 ”页 边 距 定义 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 为 了 在 同一 个 文档 中 有 不 同 的 页 面 设置 ， 文 档 需要 分 节 。 

@ 将 光标 定位 于 “主办 : 校 学 工 处 ”后 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 设 置 ” 选 
项 组 的 “分 隔 符 ”按钮 执行“ 分 节 符 ” 中 的 “下 一 页 ”命令 即 可 男 起 一 页 

@ 光标 定位 在 第 2 页 任意 位 置 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 设置 ”选项 组 的 
“纸张 大 小 ”下 拉 按钮 ， 选 择 “A4”; 单 击 “ 纸 张 方向 ”下 拉 按 钮 ， 选择“ 横向 ”， 单 击 

(6) 在 新 页 面 的 “日 程 安 排 ”段落 下面， 复制 本 次 活动 的 日 程 安排 表 ( 请 参考 “Word - 
活动 日 程 安排 . xlsx” 文 件 ) ， 要 求 表格 内 容 引 用 Excel 文件 中 的 内 容 ， 如 若 Excel 文件 中 的 
内 容 发 生变 化 ，Word 文档 中 的 日 程 安排 信息 随 之 发 生变 化 。 





























有 具体 操作 步骤 如 下 。 
中 打开 “Word -活动 日 程 安排 . xlsx” ， 选 中 表格 A2: C6 区 域内 的 数据 ， 按 Cal + C 
组 合 键 完 成 复制 。 





@ 切换 到 Word. docx 文件 中 ， 将 光标 定位 于 “日 程 安排 :” 下 方 的 空 段落 中 ， 单 击 
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“开始 ”选项 卡 “粘贴 ”选项 组 的 “选择 性 粘贴 ”按钮 ， 弹 出 “选择 性 粘贴 ”对 话 
框 。 选 择 “粘贴 链接 ”， 在 “形式 ”列表 框 中 选择 “Microsoft Excel 工作 表 对 象 ”， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 。 若 更 改 “Word - 活动 日 程 安排 . xlsx” 的 数据 ， 则 Word 文档 中 
的 信息 也 同步 更 新 。 

(7) 在 新 页 面 的 “报名 流程 ”段落 下 面 ， 利 用 SmartArt， 制 作 本 次 活动 的 报名 
流程 (学 工 处 报名 、 确 认 座席 、 领 取 资 料 、 领 取 门 票 ) 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “插图 ”选项 组 的 “SmartArt” 按 钮 ， 弹 出 “选择 
i et a 

@ 选中 SmartArt 图 形 ， 然 后 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”选项 卡 “ 创 建 图形 ” 选 
项 组 的 “添加 形状 ”下 拉 按 钮 选择 “在 后 面 添 加 形状 ” 添加 个 文本 框 ， pe 
到 与 参考 样式 相 匹配 的 图 形 。 

@ 在 各 文本 框 中 输入 相应 的 流程 名 称 。 

图 选中 SmartArt 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”选项 卡 “SmartArt 样式 ” 选 
项 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 彩 色 ” 组 中 的 “彩色 -强调 文字 颜色 ”， 
可 以 在 “SmartArt 样式 ”中 选择 “强烈 效果 *,“ 即 可 完成 报名 流程 的 设置 。 

(8) 设置 “报告 人 介绍 ”段落 下 面 的 文字 排版 布局 为 参考 示例 文件 中 所 示 的 样式 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

将 光标 定位 在 最 后 一 个 段落 中 、 单 击 “ 持 入 ”选项 卡 文 本 ”选项 组 中 的 “ 首 
字 下 沉 ” 下 拉 按 钮 选择,“ 首 字 下 沉 选项 ”"， 弹出“ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ,在 “位 
午 ” 组 中 选择 “下 沉 "*“ 下 沉 行 数 ” 微 调 框 设置 为 “3”， 单 击 “确定 ”按钮 。 

(9) 更 换 报告 人 照片 为 考生 文件 夹 下 的 pic 2. jpg 照片 ， 将 该 照片 调整 到 适当 位 
置 ， 并 不 要 遗 挡 文档 中 的 文字 内 容 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选中 图 片 ， 单 击 “图 片 工 具 格式 ”选项 卡 “ 调 整 ”选项 组 的 “更 改 图 片 ” 
按钮 ， 弹 出 “搬入 图 片 ”对 话 框 ， 选 择 “Pic 2. jpg”， 单 击 “ 搬 入 ”按钮 。 

@@) 单 击 “ 图 片 工 具 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ”选项 组 的 “自动 换行 ”下 拉 按 钮 ， 
选择 “四 周 型 环绕 ”， 拖 动 图 片 到 恰当 的 位 置 。 

(10) 保存 本 次 活动 的 宣传 海报 设计 为 Word. docx。 
单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 保 存 本 次 活动 的 宣传 海报 设计 为 “Word. docx” 。 


3.6.5 案例 分 析 5 


以 下 操作 实例 来 自 于 国家 计算 机 等 级 考试 (二 级 ) 真 题 。 

打开 文本 文件 “Word 素材 . gt”， 按 照 要 求 完成 下 列 操作 并 以 文件 名 “Word docx” 
保存 结果 文档 。 

张 静 是 一 名 大 学 本 科 三 年 级 学 生 ， 经 过 多 方面 了 解 分 析 ， 她 希望 在 下 个 暑期 去 
一 家 公司 实习 。 为 了 获得 难得 的 实习 机 会 ， 她 打算 利用 Word 精心 制作 一 份 简洁 而 
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大 学 计算 机 基础 


醒目 的 个 人 简历 ， 参 考 样式 见 文件 “简历 参考 样式 . jpg”， 如 图 3. 124 所 示 ， 要 求 如 下 。 






张 静 


式 汽 大 学 00: 32749 161069 
六 生生 全 Tel: 493999999999 
2& 二 二 分 :有 16 Engil: ntelesston co 
Too5 stodent 
7 迹 林 活 冤 分析 
7 科 四 订户 六 二 







了 间 与 专科 这 表 刘 /本 目 数 扬 分 析 
融和 目 硬 无 








rYAS 
X 图 3.124 简历 参考 样式 


(1) 调整 文档 版 面 ， 要求 纸 张大 小 为 &4， 商 按 距 ( 上、 下 ) 为 2.5 厘米 ， 页 边 距 ( 左 、 
右 ) 为 3.2 厘米 。7 AT Xe 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 打开 “Word 素材 . tkt” 素 材 文件 。 

@ 启动 Word 2010 软件 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”选项 组 中 的 对 话 框 
启动 器 按钮 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “纸张 ”选项 卡 中 将 “纸张 大 小 ”设置 为 
“A4"; 在 “页 边 距 ”选项 卡 中 ， 在 “上 ”和 “下 ”微调 框 中 都 设置 为 “2.5 厘米 "， 在 
“ 左 ” 和 “ 右 ” 微 调 框 都 设置 为 “3. 2 厘米 "， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

(2) 根据 页 面 布局 需要 ， 在 适当 的 位 置 插入 标 准 色 为 橙色 与 白色 的 两 个 矩形 ， 其 中 村 
色 矩 形 占 满 A4 幅面 ， 文 字 环 绕 方式 设 为 “ 浮 于 文字 上 方 "， 作 为 简历 的 背景 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 搬 图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
“矩形 "， 在 文档 中 拖 动 鼠标 绘制 一 个 矩形 。 

@ 调整 该 矩形 与 页 面 大 小 一 致 ， 选 中 矩形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 格式 ”选项 卡 “大 小 ” 
组 对 话 框 启动 器 按钮 ， 打 开 “ 布 局 ”对 话 框 ， 切 换 到 “大 小 ”选项 卡 ， 将 矩形 大 小 调整 
为 页 面 大 小 一 致 (可 在 “页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 设置 ”选项 组 中 查看 A4 纸 的 高 度 与 宽 
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度 ) ， 即 将 “高 度 ” 的 “绝对 值 ”调整 为 “29.7 厘米 "， “宽度 ”的 “绝对 值 ”调整 为 
“21 厘米 "。 切 换 到 “位 置 ”选项 卡 ， 在 “水 平 ”区 域 中 将 “对 齐 方式 ”调整 为 “ 左 对 
齐 "， 在 “相对 于 ”下 拉 列 表 中 选择 “页 面 "; 在 “垂直 ”区 域 中 将 “对 齐 方式 ”调整 为 
“顶端 对 齐 "， 在 “相对 于 ”下 拉 列 表 中 同样 选择 “页 面 "， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 
图 3. 125 所 示 。 









































图 3. 5 要 名和 形 的 位 置 


@ 选中 和 矩形， 在“ 绘图 工具 下 格式 " 选项 卡 “ 形状 各 并 选项 组 中 ,分 别 将 “形状 
填充 ”和 “形状 轮廓 ” 都 设 管 为 ， “标准 色 ” 中 的 “ 各 色 ” 。 

@ 选中 梅 色 和 矩形 ， 单 击 “ 绘 图 工具 1 格式 -选项 卡 ， “排列 ”选项 组 中 的 “自动 换 

”按钮 ， 选 择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选项 a 人 Sy 

We ee 个 大 小 合适 的 白色 和 矩形， 并 将 “形状 填 
充 ” 和 “形状 轮廓 ”都 设置 为 “主题 颜色 ”下 的 “白色 ”。 

(3) 参照 示例 文件 ， 插 入 标准 色 为 橙色 的 圆 角 矩形 ， 并 添加 文字 “实习 经 验 "， 插 入 
一 个 短 划 线 的 虚线 圆 角 和 矩形 框 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

包 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “插图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 
“ 圆 角 和 矩形"， 参 考 示例 文件 ， 在 合适 的 位 置 绘 制 圆 角 矩形， 并 将 该 圆 角 和 矩形 的 “形状 填 
充 ” 和 “形状 轮廓 ”都 设置 为 “标准 色 ” 下 的 “橙色 ”。 

@ 选中 圆 角 矩形 ， 在 其 中 输入 文字 “实习 经 验 ”， 并 选中 “实习 经 验 ”， 调 整 字体 、 
字号 ， 字 体 设置 为 “宋体 ”， 字 号 可 以 设置 为 “小 二 "”。 

@ 根据 参考 样式 ， 再 次 绘制 一 个 “ 圆 角 矩形 ”， 并 在 边框 上 拖 动 鼠标 调整 此 圆 角 和 矩形 
的 大 小 。 

@ 选中 此 圆 角 和 矩形， 在 “绘图 工具 1 格式 ”选项 卡 “形状 样式 ”选项 组 中 将 “形状 
填充 ”设置 为 “无 填充 颜色 "; 在 “形状 轮廓 ”列表 中 调整 线 型 ， 选 择 “虚线 ”下 的 
短 划 线 ",“ 颜 色 ” 设 置 为 “橙色 ”。 

















@@ 选中 虚线 边框 的 圆 角 矩形 ， 在 “绘图 工具 1 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ” 选 项 组 中 , 单 
击 “ 下 移 一 层 ” 按 钮 。 

(4) 参照 示例 文件 ， 插 入 文本 框 和 文字 ， 并 调整 文字 的 字体 、 字 号 、 位 置 和 颜色 。 其 中 
“ 张 静 ”应 为 标准 色 橙色 的 艺术 字 ,“ 寻 求 能 够 ……” 文 本 效果 应 为 跟随 路 径 的 “上 弯 弧 "。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

人 插入 艺术 字 “ 张 静 "。 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “文本 ”选项 组 中 的 “艺术 字 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “填充 - 无， 轮廓 - 强调 文字 颜色 2” 选 项， 在 插入 的 文本 框 中 输入 
“ 张 静 " 。 在 “艺术 字样 式 ”选项 组 中 ， 将 “文本 填充 ”设置 为 “橙色 " 。 在 “开始 ” 选 
项 卡 “ 字 体 ” 选 项 组 中 调整 为 “楷体 “一 号 ”， 并 调整 文本 框 的 位 置 。 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”选项 组 中 的 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 绘 制 文 本 框 ”， 绘 制 一 个 文本 框 并 调整 好 位 置 。 

@ 在 文本 框 中 输入 与 参考 样式 中 左 侧 的 对 应 文字 “武汉 大 学 ， 市 场 营销 ， 平 均 分 : 
88. 16，Top5 student”， 并 调整 字体 、 字 号 分 别 为 “ 构 体 "““ 小 四 ”， 设 党 段落 间距 均 为 
1 行 。 

@ 光标 定位 在 该 文本 框 中 ， 在 “绘图 工具 下 格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ”选项 组 中 将 
“形状 轮廓 ”设置 为 “无 轮廓 ”。 

@ 按照 步骤 @)、@@) 的 方式 再 插入 二 企 文本 框 ， 输 入 参考 样式 中 右 侧 的 对 应 文字 “QQ: 
32749181089 ，Tel: 13999999999 ，Email，ntclass@ qq. com” 并 调整 字号 、 段 落 间距 和 文 
本 框 边框 。 

@ 插入 最 下 方 的 艺术 字 s 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”选项 组 中 的 “艺术 字 ” 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 盾 充 ~- 红色， 轮廓 -强调 文字 颜色 2， 上 暖色 粗 烽 棱 台 ”选项 ， 在 
插入 的 文本 框 中 输入 “寻求 能 够 不 断 学 习 进 步 ,有 一 定 挑战 性 的 工作 " ， 并 适当 调整 文本 
框 及 文字 的 大 小 。 

@ 单 击 “ 绘 图 工具 1 格式 ”选项 卡 “ 艺 术 字 样式 ”选项 组 中 的 “文本 效果 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “转换 ”， 在 下 一 级 列表 中 选择 “跟随 路 径 ” 组 中 的 “上 弯 弧 "”。 

(5) 根据 页 面 布局 需要 ， 插 入 考生 文件 夹 下 图 片 “1. png”， 依 据 样 例 进行 裁剪 和 调整 ， 





















































删除 图 片 的 剪裁 区 域 ， 然 后 根据 需要 插入 图 片 2. jpg、3. jpg、4. jpg， 并 调整 图 片 位 置 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 


名 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “插图 ”选项 组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ”对 话 
选择 素材 图 片 “1. png"， 单 击 “插入 ”按钮 。 
@) 选择 插入 的 图 片 ， 单 击 “绘图 工具 1 格式 ”选项 卡 “ 排 列 ”选项 组 中 的 “自动 换 
行 ”按钮 ， 选 择 “ 浮 于 文字 上 方 ”选项 。 
® 
在 
的 





草 





根据 参考 样式 ， 单 击 “ 图 片 工具 1 格式 ”选项 卡 “ 大 小 ”选项 组 中 的 “裁剪 ” 按 
在 图 片上 拖 动 图 片 边框 的 滑 块 ， 对 图 片 进行 裁剪 ， 调 整 至 合适 大 小 后 ， 单 击 图 片 范围 
4 区 域 即 完成 图 片 的 裁剪 ， 最 后 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 。 

@ 使 用 步骤 四 、@) 同 样 方法 在 文档 的 相应 位 置 插 入 图 片 2 png、3. png、4. png， 并 调 
整 大 小 和 位 置 。 
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(6) 参照 示例 文件 ， 在 适当 的 位 置 使 用 形状 中 的 标准 色 栖 色 箭头 ( 提示 : 其 中 横向 简 
头 使 用 线条 类 型 箭头 ) ， 插 入 “SmartArt” 图 形 ， 并 进行 适当 编辑 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 

加 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 线 
条 ”组 中 的 “箭头 "， 在 对 应 的 位 置 绘制 水 平 箭头 。 

@ 选中 水 平 箭头 ， 单 击 “ 绘 图 工具 1 格式 ”选项 卡 “ 形 状 样式 ”选项 组 中 的 “形状 
轮廓 ”按钮 ， 将 “粗细 ”设置 为 “6 磅 " ， 颜 色 设置 为 “橙色 "。 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “ 箭 
头 总 汇 ”组 中 的 “上 箭头 ”， 在 参考 样式 的 相应 位 置 绘制 三 个 重 直 向 上 的 箭头 。 

图 同时 选中 三 个 箭头 ， 在 “绘图 工具 1 格式 ”选项 卡 “形状 样式 ”选项 组 由， 将 
“形状 轮廓 ”和 “形状 填充 ” 均 设置 为 “橙色 " ， 并 调整 箭头 的 大 小 和 位 置 。 

回 单 击 “ 搬 入 ”选项 不 “插图 ”选项 组 中 的 “SmartArt' 按钮 ， 打 开 “ 选 择 SmartArt 
图 形 ”对 话 框 ， 选 择 “ 流 程 ”组 中 的 “步骤 上 移 流程 ”%'\ 单 击 “确定 ”按钮 。 

@ 此 时 用 户 看 不 到 插入 的 SmartArt 图 形 ， 并 且 在 下 绘图 工具 1 格式 ”选项 卡 “排列 " 
选项 组 中 单 击 “ 自 动 换行 ”按钮 也 无 法 设置 图 片 与 文字 的 环绕 方式 。 此 时 需要 重新 单 击 插 
入 的 SmartArt 图 形 的 边框 ， 才 能 单 击 “ 自 动 换行 ”按钮 选择 “ 浮 于 文字 上 方 ” 选 项 。 

@ 单 击 “SmartAr 工具 1 设计 ”选项 卡 “创建 图 形 ”选项 组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ， 
在 其 下 拉 列 表 中 选择 “在 后 面 形状 添加 ”选项 ， 使 图 形 中 产生 四 个 文本 框 ， 输 入 相应 的 广 
字 并 调整 字号 。 适 当 调 整 SmaitArt 图 形 的 大 小 和 位 置 。 ~ 

@@) 单 击 “SmartArt 工具 设计 ”选项 卡 “SmattAmf 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 更 改 颜 
色 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “强调 文字 颜色 2” 组 中 的 “渐变 范围 - 强调 文字 颜色 2”。 

(7) 参照 示例 文件 ， 在 “促销 活动 分 析 ? 等 二 处 使 用 项 目 符号 “对 勾 "， 在 “ 曾 任 班 
长 ”等 4 处 插入 符号 “五 角 星 ”、 颜 色 为 标准 色 红 色 。 调 整 各 部 分 的 位 置 、 大 小 、 形 状 和 
颜色 ， 以 展现 统一 、 良 好 的 视觉 效果 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 单 击 “ 搬 入 ”选项 卡 “文本 ”选项 组 中 的 “文本 框 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“绘制 文本 框 "， 在 “实习 经 验 ” 和 矩形 框 中 分 别 绘制 四 个 文本 框 ， 输 入 对 应 的 文字 ， 并 调 
整 好 字体 大 小 和 位 置 。 

@ 分 别 选 中 每 个 文本 框 中 的 文字 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ”选项 组 中 的 “项 目 
符号 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 “项 目 符号 库 ” 中 选择 “WV” 符 号 。 

全 将 光标 定位 在 “ 曾 任 班长 ”之 前 ， 单 击 “插入 ”选项 卡 “符号 ”选项 组 中 的 “ 符 
号 ”按钮 ， 若 列表 中 没有 “ 坟 ” 符 号 ,， 则 单 击 “ 其 他 符号 "， 在 打开 的 “符号 ”对 话 框 中 
选择 “五 角 星 ”， 单 击 “ 插 入” 按钮 。 

@ 选中 所 插入 的 “ 坟 ” 符 号 ,在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 选 项 组 中 ,设置 颜色 为 
“标准 色 ” 中 的 “红色 ”。 

加 复制 该 红色 “ 女 ” 符 号 ， 粘 贴 到 其 他 三 处 。 

@ 以 文件 名 “Word docx” 保 存 文档 。 






























































3.7 长 文档 的 编辑 


对 多 数 用 户 而 言 ， 在 Word 中 对 于 短篇 文档 进行 操作 时 ， 即 使 不 掌握 较 多 的 排版 技巧 ， 
也 能 应 付 有 余 ， 但 是 对 于 编辑 像 毕业 论文 这 样 的 长 篇 文档 时 ， 往 往 会 有 些 力不从心 ， 下 面 
介绍 一 些 长 文档 的 编辑 方法 。 


3.7.1 插入 文档 封面 


通过 使 用 插入 封面 功能 ， 用 户 可 以 借助 Word 2010 提供 的 19 种 封面 样式 为 Word 文档 
插入 风格 各 异 的 封面 ， 并 且 无 论 当 前 插入 点 在 什么 位 置 ， 插 入 的 封面 总 是 位 于 Word 文档 
的 第 1 页 。 

在 Word 2010 文档 中 插入 封面 的 步骤 如 下 。 

名 在 Word 2010 的 功能 区 中 ,打开 “插入 ”选项 卡 、 在 “页 ”选项 组 中 单 击 “ 封 面 
按钮 。 

@ 打开 系统 内 置 的 “封面 库 ”， 如 图 3. 126 并 从 中 选择 合适 的 封面 样式 即 可 。 

如 果 想 要 删除 封面 ,在 “插入 ”选项 卡 ““ 页 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 封 面 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 列 表 中 执行 “删除 当前 封面 ” Ny 

如 果 用 户 自己 设计 了 符合 某 种 需求 的 封面 ， 可 以 将 其 保存 到 “封面 库 ” 中 ， 以 后 可 以 
直接 使 用 ， 不 需要 重新 设计 ,节省 宝贵 的 时 间 。 
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3.126 选择 文档 封面 
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3.7.2 文档 分 页 与 分 节 





a 


当 用 户 输入 文字 到 达 页 面 底部 时 ，Word 2010 会 自动 分 页 ， 将 以 后 输入 的 文字 放 到 下 
页 。 用 户 也 可 根据 排版 的 需要 在 特定 的 位 置 插 入 分 页 符 来 强制 分 页 。 
如 果 用 户 只 是 想 要 将 文档 的 内 容 划分 为 上 、 下 两 页 ， 前 后 页 面 的 设置 属性 及 参数 均 保 
持 一 致 ， 则 只 需要 在 文档 中 插入 分 页 符 即 可 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 
四 将 插入 点 定位 在 需 分 页 的 位 置 。 
@ 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 执行“ 分隔 符 ” 命 令 ， 自 动 打 
开 分 隔 符 下 拉 列 表 框 ， 如 图 3. 127 所 示 。 
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图 3.127 “分 隔 符 ” 下 拉 列 表 框 
@ 选择 “分 页 符 ” 选 项 ， 即 可 将 光标 后 的 内 容 布局 到 下 一 个 页 面 中 。 
我 们 在 进行 Word 文档 排版 时 ， 经 常 需要 对 同一 个 文档 中 的 不 同 部 分 采用 不 同 的 版 面 





设置 ， 例如， 设置 不 同 的 页 面 方向 、 页 边 距 、 页 眉 和 页 脚 等 。 这 时 就 需要 插入 分 节 符 ， 具 
体操 作 步 又 如 下 。 

人 D 将 光标 定位 在 需 分 页 的 位 置 。 

@ 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 
隔 符 下 拉 列 表 框 ， 如 图 3. 127 所 示 。 

其 中 ， 分 节 符 有 四 种 类 型 ， 它 们 的 用 途 如 下 。 

PP 下 一 页 : 分 节 符 后 的 文本 从 新 的 页 面 上 开始 。 

P> 连续 : 分 节 符 后 的 文本 与 前 一 节 文 本 在 同一 页 面 中 。 

> 偶数 页 : 分 节 符 后 面 的 文本 转 入 下 一 个 偶数 页 中 。 

> 奇数 页 : 分 节 符 后 面 的 文本 转 和 人 下 一 个 奇数 页 中 。 

@ 根据 需要 选择 其 中 的 一 类 分 节 符 ， 即 可 在 当前 光标 位 置 处 插入 一 个 不 可 见 的 分 节 


面 设置 ”选项 组 中 ， 执 行 “分 隔 符 ” 命 令 ， 打 开 分 





符 。 由 于 “ 节 ” 是 一 种 不 可 见 的 页 面 元 素 ， 所 以 很 容易 被 用 户 忽视 ， 但 如 果 少 了 “ 节 ” 
的 参与 ， 很 多 排版 效果 无 法 实现 。 默 认 方式 下 ，Word 将 整个 文档 视 为 一 节 ， 故 对 文档 的 
页 面 设置 是 应 用 于 整 篇 文档 的 。 若 需要 在 一 页 之 内 或 多 页 之 间 采 用 不 同 的 版 面 布局 ， 只 需 
插入 “分 节 符 ”将 文档 分 成 几 节 ， 然 后 根据 需要 设置 每 节 的 格式 即 可 。 

分 节 后 的 页 面 设置 可 更 改 的 内 容 有 页 边 距 、 纸 张大 小 、 纸 张 方 向 (纵横 混合 排版 ) 、 打 
印 机 纸张 来 源 、 页 面 边 框 、 垂 直 对 齐 方式 、 页 眉 和 页 脚 、 分 栏 、 页 码 编排 、 行 号 、 脚 注 和 
尾 注 等 。 


3.7.3 文档 内 容 的 分 栏 处 理 


制作 报纸 、 杂 志 、 宣 传单 时 ， 经 常 需 要 对 文章 作 各 种 复杂 的 分 栏 排版 ， 使 版 面 更 加 生 
动 。Word 2010 为 用 户 提供 了 这 一 强大 的 功能 。 

分 栏 的 操作 方法 如 下 。 

@ 选 定 需要 设置 分 栏 操作 的 段落 。 \ 

@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”选项 组 中 的 “分 栏 ” 按 钮 。 

@ 在 其 下 拉 列 表 框 提供 了 5 种 预定 义 的 分 栏 方式 ， 用 户 可 直接 选择 迅速 实现 分 栏 
排版 。 

@ 若 要 设置 3 栏 以 上 的 效果 或 者 对 分 栏 进行 更 为 具体 的 设置 ， 则 单 击 “ 更 多 分 栏 ” 
按钮 ， 启 动 “分 栏 ” 对 话 框 ， 如 图 3.128 所 示 。 在 其 中 可 以 进行 “ 栏 数 ”“ 各 栏 宽度 ” 
“ 栏 间距 "” “是否 添 加 分 隔 线 " 及 “分 栏 效 果 应 用 位 置 “ 的 设 定 。 
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图 3.128 “分 栏 ” 对 话 框 
@ 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 如 果 用 户 需 要 取消 分 栏 布局 ， 只 需要 在 “分 栏 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “一 栏 ”选项 即 可 。 
3.7.4 设置 文档 的 页 眉 页 脚 








页 眉 和 页 脚 是 指 文档 中 每 个 页 面 的 顶部、 底部 以 及 两 侧 页 边 距 中 的 区 域 。 页 眉 和 页 
脚 通 常用 于 显示 文档 的 附加 信息 ， 常 用 来 插入 时 间 、 日 期 、 页 码 、 单 位 名 称 、 公 司 徽 
标 等 。 
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1. 插入 页 届 和 页 脚 


具体 操作 步骤 如 下 。 

中 在 “插入 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ,， 单 击 “ 页 眉 ” 按 钮 。 

@ 在 打开 的 “页 眉 样 式 库 ” 中 以 图 示 的 方式 罗列 出 许多 内 置 的 页 眉 样 式 ， 如 图 3. 129 
所 示 。 
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3.129 页 眉 样式 库 


@ 在 该 样式 库 中 用 户 可 以 选择 所 需 的 页 眉 样 式 。 例 如 选择 “新 闻 纸 ”样式 ， 此 时 ， 
正文 变 成 灰色 ， 表 示 不 可 操作 ， 虚 线 表示 页 眉 的 输入 区 域 ， 并 显示 “页 眉 和 页 脚 工具 ”的 
“设计 ”选项 卡 ， 如 图 3. 130 所 示 。 
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图 3.130 “页 眉 和 页 脚 工 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 


若 用 户 需要 创建 页 脚 ， 在 “插入 ”选项 卡 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ,， 单 击 “ 页 脚 ” 
按钮 ， 同 样 可 以 进行 页 脚 的 编辑 ; 用 户 也 可 以 在 “页 眉 和 页 脚 工具 ”的 “设计 ”选项 卡 


























中 ,， 单 击 “ 转 至 页 脚 ”按钮 直接 进行 页 脚 的 编辑 。 
在 “页 眉 和 页 脚 工 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 启动 “日 期 





和 时 间 ” 对 话 框 ， 显 示 各 种 类 型 的 日 期 时 间 显示 方式 ;执行 “文档 部 件 ” 下 拉 列 表 中 
“文档 属性 ”命令 ， 可 以 进行 作者 、 单 位 、 发 布 日 期 等 信息 的 输入 。 若 要 退出 页 眉 和 页 肢 
的 编辑 ， 可 以 单 击 “ 关 闭 页 眉 和 页 脚 ”按钮 。 


2. 首页 和 奇偶 页 不 同 的 页 眉 页 脚 


户 在 编辑 长 篇 文档 时 ， 有 时 需要 将 首页 页 面 的 页 眉 和 页 脚 设 计 得 与 众 不 同 ， 有 时 文 
档 的 奇偶 页 上 还 需要 使 用 不 同 的 页 眉 或 页 脚 。 例 如 ， 在 对 书 针 进 生 排 版 时 ， 希望 在 奇数 页 
显示 章节 标题 ， 在 偶数 页 显示 书籍 名 称 。 

Word 2010 为 用 户 提供 了 快速 设置 首页 、 奇偶 页 不 周 的 页 导 页 脚 的 方法 ， 它们 的 设置 
方法 与 普通 页 眉 页 脚 设 置 方法 一 致 ， 但 要 注意 的 是 ， 在 设置 前 必须 在 “页 由 和 页 脚 工具 ” 
的 “设计 ”选项 卡 中 选 定 “首页 不 同 ” 复 选 框 或 。 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 。 


3. 为 文档 各 节 创 建 不 同 的 页 届 或 页 脚 


在 编辑 长 篇 文档 时 ， 用 户 可 以 为 文档 的 各 节 创 建 不 同 的 页 由 或 页 脚 ， 例 如 制作 论文 
时 ， 通 常 目录 与 内 容 应 用 不 同 的 页 由 或 页 脚 样式 。 4 

用 户 为 某 一 节 设置 过 页 刷 后 ， 在 “页 眉 和 页 脚 千 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 中 ， 单 击 
“导航 ”选项 组 的 “下 一 节 “ 按 钮 ， 进 入 到 下 二 节 区 域 中 。 

在 “导航 ”选项 组 中 单 击 “ 链 接 到 前 和 = 条 页 让 ”按钮 ， 断 开 新 节 中 的 页 眉 与 前 一 节 
页 眉 的 链接 。 此 时 ， Word 2010 页 面 中 将 不 再 显示 “与 上 一 节 相同 ”的 提示 信息 ， 用 户 就 
可 以 为 本 节 创建 新 的 页 由 了 ， 如 图 3. 131 所 示 。 









































图 3.131 为 文档 各 节 创建 不 同 的 页 丑 


4. 删除 页 眉 或 页 脚 
在 文档 中 删除 页 眉 页 脚 的 方法 很 简单 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ”选项 组 
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中 ,执行 “页 眉 ”( 页 脚 ) 命 令 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 执行 “删除 页 眉 ”( 删除 页 脚 ) 命 
令 ， 即 可 删除 页 眉 ( 页 脚 ) 。 


3.7.5 插入 脚注 、 尾 注 和 题 注 


1. 插入 脚注 和 尾 注 


脚注 和 尾 注 共同 的 作用 是 对 文字 的 补充 说 明 。 脚 注 一 般 位 于 页 面 的 底部 ， 可 以 作为 广 
档 某 处 内 容 的 注释 尾 注 一 般 位 于 文档 的 末尾 ， 用 于 列 出 引文 的 出 处 等 。 在 Word 中 可 以 
很 轻松 地 添加 这 些 脚注 、 尾 注 。 

添加 脚注 或 尾 注 的 操作 步骤 如 下 。 

加 将 插入 点 定位 到 需要 括 入 肝 注 或 尾 注 的 位 置 ， 打 开 引用 选项 卡 ， 在 “脚注 ” 
选项 组 中 根据 需要 单 击 “ 插 入 妓 注 ”或 “插入 尾 注 ” 按 乌 地 可 在 页 面 的 底 端 加 入 肢 注 
区 域 ， 或 者 在 文档 的 末尾 加 入 尾 注 区 域 。 

@@ 如 果 用 户 需 要 对 脚注 或 尾 注 的 样式 进行 定义 ， 而 订单 击 “ 脚 注 ” 禾 项 组 的 对 话 
框 启动 器 按钮 ， 打 开 “ 脚 注 和 尾 注 ”对 话 框 ， 如 加 3.T32 所 示 ， 对 其 位 置 、 格 式 及 应 用 范 
用 进行 设置 。 ES 


S| 














2. 插入 题 注 


题 注 就 是 给 图 片 、 表 格 、 图 家 、 公 于 项 目 洲 加 的 首 称 和 编号 。 使 用 题 注 功能 可 以 保 
证 长 篇 文档 中 图 片 、 表格 或 图 表 等 项 目 能 够 按 顺序 自动 编号 。 如 果 移 动 、 插 入 或 删除 带 题 
注 的 项 目 时 ，Word 可 以 自动 更 新 题 注 的 编号 ， 不 需要 再 进行 单独 的 调整 

在 文档 中 添加 题 注 的 操作 步 又 如 下 。、 一 。， 

CQ 在 文档 渴 择 需要 插入 题 注 的 位 置 。 在 “引用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ”选项 组 中 单 击 
“插入 题 注 ” 按 钮 。 

@ 打开 “ 题 注 ”对 话 框 ， 如 图 3. 133 所 示 。 在 该 对 话 框 中 ， 可 以 根据 添加 题 注 的 不 
同 对 象 ， 在 “选项 ”区 域 的 下 拉 列 表 中 选择 不 同 的 标签 类 型 。 
































图 3. 132 “脚注 和 尾 注 ”对 话 框 图 3. 133 “ 题 注 ”对 话 框 
@ 如 果 需 要 在 文档 中 使 用 自 定义 的 标签 显示 方式 ， 可 以 单 击 “ 新 建 标签 ”按钮 ， 为 








大 学 计算 机 基础 


新 的 标签 命名 后 ， 新 的 标签 样式 将 出 现在 “标签 ”下 拉 列 表 中 ,还 可 以 为 该 标签 设置 位 
置 。 单 击 “ 编 号 ”按钮 ， 可 以 为 该 标签 设置 标号 类 型 ， 如 图 3. 134 所 示 。 














图 3.134 自 定义 题 注 标签 
3.7.6 创建 文档 目录 VAN 


当 我 们 翻阅 一 本 书 的 时 候 ， 首 先 映 入 眼帘 的 就 是 这 本 书 的 “目录 ”。 目 录 可 以 清楚 地 标明 
本 书 的 章 、 节 和 名称、 页 码 等 内 容 。 本 小 节 将 为 大 家 介绍 一 种 向 文档 中 自动 添加 目录 的 方法 。 

在 Word 2010 中 ,可 以 使 用 “引用 ” 选项 的 功能 自动 编制 文档 目录 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

(1) 首先 将 文档 中 各 章节 的 标题 进行 天 全 级别 的 设置 。 如 进行 。 “标题 1” “标题 2” 
“标题 3” 等 不 同 级 别 的 设置 。 

(2) 将 插入 点 定位 于 文档 的 开始 位 置 。 单 击 “ 引 用 “选项 卡 “ 目 录 ” 选 项 组 中 的 
“目录 ”下 拉 按 钮 ， 执 行 “插入 目录 ”命令 ， 弹 出 “目录 ”对话 框 ， 如 图 3. 135 所 示 。 

















3.135 “目录 ”对 话 框 
(3) 打开 “目录 ”对 话 框 中 的 “目录 ”选项 卡 ， 本 例 选择 “显示 页 码 ”“ 页 码 右 对 














齐 ” 以 及 “使 用 超 链 接 而 不 使 用 页 码 ” 复 选 框 ， 并 在 “ 制 表 符 前 导 符 ”下 拉 列 表 框 右 侧 
的 按钮 中 选择 标题 与 页 码 之 间 的 分 隔 符 “…… 

(4) 在 “目录 ”对 话 框 的 “常规 ” 选项 区 城中 ， 单 击 “ 格 式 ” 下 拉 列 表 框 右 侧 的 
按钮 ， 选 择 “ 来 自 模板 "; 在 “显示 级 别 ” 文 本 框 中， 选择 目录 中 显示 的 级 别 数 “3”， 
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此 时 可 以 从 “打印 预览 ”列表 框 中 看 到 效果 。 

(5) 若 对 该 次 设置 满意 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 自 动 添加 目录 如 图 3. 136 所 示 。 
若 不 满意 ， 可 在 “目录 ”对 话 框 右 下 角 选 择 “修改 ”按钮 ， 弹 出 如 图 3. 137 所 示 的 
“样式 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 按照 用 户 所 需 进行 不 同样 式 的 设置 。 
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图 3.137 “样式 ”对 话 框 





图 3.136 自动 添加 目录 效果 图 
3.7.7 案例 分 析 6 


以 下 操作 实例 来 自 于 国家 计算 机 等 开关 试 (二 级 ) 真题。 

文档 “北京 市 政府 统计 工作 年 报 . docx” 是 一 简 从 互 喘 网 上 获取 的 文字 资料 
请 打开 该 文档 并 按 下 列 要 求 进行 排版 及 保存 操作 。) 

(1) 将 文档 中 的 西 文 空格 全 部 删除 。 “< 全 

具体 操作 步骤 为 : 打开 文档 “ “北京 市 训 府 统计 工作 年 报 ,doex， 单 击 “ 开 始 ” 
选项 卡 “ 编 辑 ” 选 项 组 中 的 “替换 ”按钮 从 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 在 “ 查 
找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 西 文 空格 (英文 状态 下 按 空格 键 ) , “替换 为 ”中 不 输入 任何 
内 容 ， 单 击 “ 全 部 替换” 按钮 ， 替 换 完成 后 单 击 “关闭 ”按钮 。 

(2) 将 纸张 大 小 设 为 16 开 ， 上 边 距 设 为 3.2em、 下 边 距 设 为 3em， 左 右 页 边 距 
均 设 为 2. 5cm。 

具体 操作 步骤 为 : 单 击 “页 面 布局 ”选项 不“ 页面 设置 ”选项 组 的 对 话 框 启动 
器 按钮 ， 打 开 “ 页 面 设置 ”对 话 框 ， 在 “纸张 ”选项 卡 中 设置 “纸张 大 小 ”为 
“16 开 ”， 在 “页 边 距 ”选项 卡 的 “页 边 距 ”区 域 中 ,在 “上 ”和 “下 ”微调 框 中 
分 别 输入 “3.2 厘米 ”和 “3 厘米 "， 在 “ 左 ” 和 “ 右 ” 微 调 框 中 输入 “2.5 厘 
米 "， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

(3) 利用 素材 前 三 行内 容 为 文档 制作 一 个 封面 页 ， 令 其 独占 一 页 (参考 样 例 见 
文件 “封面 样 例 . png” ， 如 图 3. 138 所 示 ) 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

加 单 击 “插入 ”选项 卡 “页 ”选项 组 中 的 “封面 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 运 动 型 "。 














ly 
【参考 视频 





北京 市 政府 





图 3.138 封面 参考 样式 

@ 参考 “封面 样 例 . png"i, 将 素材 前 3 行 剪 切 并 粘贴 到 封面 的 相应 位 置 。 首 先 选 中 
“2012 年 "， 按 Ctrl +X 组 合 键 进行 剪 切 ， 光 标定 位 到 封面 上 方 的 “年 份 ”中 , 单 击 “ 开 
始 ”选项 卡 “ 剪 贴 板 ”选项 组 的 “粘贴 ”按钮 ;在 下 拉 列 表 中 选择 “粘贴 选项 ”中 的 第 
2 项 “合并 格式 " ,效果 如 图 3. 139 所 示 ， 并 适当 调整 字号 。 

@ 采用 同样 的 方法 将 “北京 市 政府 信息 公开 工作 年 度 报 告 ” 和 “北京 市 统计 局 ， 国 
家 统计 局 北京 调查 总 队 ” 粘 贴 到 相应 的 位 置 。 

@ 剪 切 第 3 行文 字 “ 二 O 一 二 年 一 月 " ， 光 标定 位 在 封面 下 方 原 有 的 日 期 中 ， 单 击 该 
日 期 域 上 方 的 文字 “日 期 ”使 整个 日 期 域 被 选中 ， 如 图 3. 140 所 示 ， 按 Delete 键 将 其 删 
除 , 按 Crtl + V 组 合 键 完成 粘贴 。 

















3. 139 输入 年 份 图 3.140 选中 日 期 域 
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(4) 将 标题 “(三 ) 咨 询 情况 ”下 用 蓝 色 标 出 的 段落 部 分 转换 为 表格 ， 为 表格 套 
种 表格 样式 使 其 更 加 美观 。 基 于 该 表格 数据 ， 在 表格 下 方 插入 一 个 饼 图 ， 用 于 反映 各 种 咨 
询 形 式 所 占 的 比例 ， 要 求 在 饼 图 中 仅 显示 百分比 。 

具体 操作 步 又 如 下 。 

@ 选中 标题 “( 三 ) 咨 询 情况 ”下 用 蓝 色 标 出 的 段落 ， 单 击 “插入 ”选项 卡 “表格 ” 
选项 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 执行 “文本 转换 成 表格 ”命令 ， 弹 出 “将 文字 
转换 成 表格 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

@ 选中 表格 ,在 “表格 工具 1 设计 ”选项 卡 “ 表 格 样式 ”选项 组 中 选择 一 种 样式 。 

@ 将 光标 定位 到 表格 下 方 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “插图 ”选项 组 中 的 “图 表 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 插 和 图表” 对 话 框 ， 选 择 “ 饼 图 ”组 的 “ 饼 图 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
将 Word 中 的 表格 数据 的 第 一 列 和 第 三 列 的 前 四 行 分 别 复制 粘贴 到 xcel 中 A 列 和 B 列 中 ， 
删除 多 余 的 行 ， 如 图 3. 141 所 示 ， 关 闭 Excel 窗口 。 












































所 占 比 例 (%) 

















图 3.141< 插入 饼 图 
@ 选中 图 表 ， 单 击 在 “图 表 工具 1 布局 ”选项 卡 “ 标 签 ”选项 组 中 的 “数据 标签 ” 
按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 一 种 样式 ， 此 处 可 以 选择 “数据 标签 内 ”。 
(5) 将 文档 中 以 “一 、”“ 二 、”…… 开头 的 段落 设 为 “标题 1” 样式 ; 以 “(一 )” 


ee 开头 的 段落 设 为 “标题 2” 样 式 ; 以 “1 ” “2. ”和 开头 的 段落 设 为 “ 标 
题 3” 样 式 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 


加 按 住 Cal 键 ， 同 时 选中 文档 中 以 “一 ” “二 .”…… 开 头 的 段落 ， 单 击 “ 开 始 " 
选项 卡 “ 样 式 ” 选 项 组 中 的 “标题 1” 样式 。 

@@ 采用 同样 的 方式 将 “(一 )”“( 二 )”…… 开 头 的 段落 设置 为 “标题 2” 样 式 ,将 
“1 ”“2. ”…… 开 头 的 段落 设置 为 “标题 3” 样 式 。 

(6) 为 正文 第 3 段 中 用 红色 标 出 的 文字 “统计 局 队 政府 网 站 ”添加 超 链接 ， 链 接地 
址 为 “htp， /www bjstats gov cn/”。 同 时 在 “统计 局 队 政府 网 站 ”后 添加 脚注 ， 内 容 为 


“http: //www. bjstats. gov. cn” 。 








有 具体 操作 步骤 如 下 。 

名 将 第 3 段 中 用 红色 标 出 的 文字 “统计 局 队 政府 网 站 ”全 部 选中 ， 单 击 “ 插 入 ” 选 
项 卡 “链接 ”选项 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 打开“ 插入 超 链接 ”对 话 杠 ,在 “链接 到 ” 
中 选择 “ 现 有 文件 或 网 页 ”"， 在 地 址 栏 中 输入 http: //www. bjstats. gov. cn/， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 图 3. 142 所 示 。 
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图 3.142 插入 超 链接 

@ 光标 定位 在 “统计 局 队 政府 网 站 ”后 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 脚 注 ” 选 项 组 中 的 
“插入 脚注 ”按钮 ， 光 标 自 动 定位 在 页 面 下 方 ， 输 入 http: //www. bjstats. gov. cn。 

(7) 将 除 封面 页 外 的 所 有 内 容 分 为 两 栏 显示 ， 但 是 前 述 表格 及 相关 图 表 仍 需 跨栏 居中 
显示 ， 无 须 分 栏 。 区 三 

具体 操作 步骤 如 下 = 

@ 选中 除 封面 页 外 的 所 有 内 容 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”选项 组 中 的 
“分 栏 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “两 栏 % 

@ 选中 表格 , 涪 击 “页 面 布 局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”选项 组 中 的 “分 栏 ”按钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 选择 “一 栏 "。 按 照 同 样 的 方法 对 饼 图 进行 操作 ， 即 可 将 表格 和 图 表 跨 栏 居 中 
显示 。 

(8) 在 封面 页 与 正文 之 间 插 入 目录 ,目录 要 求 包含 标题 第 1 ~3 级 及 对 应 页 号 。 目 录 
单独 占用 一 页 ， 且 不 需要 分 栏 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 将 光标 定位 在 第 2 页 的 第 1 个 文字 前 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ” 
选项 组 中 的 “分 隔 符 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “分 节 符 ” 组 中 的 “下 一 页 ”按钮 。 

@ 将 光标 定位 在 新 建 的 空白 页 ， 首 先 取 消 分 栏 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”选项 组 中 的 “分 
栏 ” 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “一 栏 ”。 
@ 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 目 录 ” 现 象 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
“插入 目录 ”， 弹 出 “目录 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 
(9) 除 封面 页 和 目录 页 外 ， 在 正文 页 上 添加 页 眉 ， 内 容 为 文档 标题 “北京 市 政府 信 
息 公 开工 作 年 度 报告 ”和 页 码 ， 要 求 正文 页 码 从 第 1 页 开始 ， 其 中 奇数 页 眉 居 右 显示 ， 页 
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码 在 标题 右 侧 ， 偶 数 页 眉 居 左 显示 ， 页 码 在 标题 左 侧 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 双击 第 3 页 页 眉 处 ,在 “页 眉 和 页 脚 工 具 1 设计 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 
选项 组 中 单 击 “ 页 码 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 执行 “设置 页 码 格式 ”命令 ， 在 打开 的 对 
话 框 中 将 “起 始 页 码 ”设置 为 1， 单 击 “确定 ” 按 钮 。 

@ 在 “页 由 和 页 脚 工 具 1 设计 ”选项 卡 “选项 ”组 中 勾 选 “奇偶 页 不 同 ” 复 
选 框 ， 取 消 勾 选 “首页 不 同 ”选项 。 

@ 将 定位 在 第 3 页 页 眉 处 ， 在 “导航 ”选项 组 中 单 击 “ 链 接 到 前 一 条 页 眉 ” 
按钮 ， 取 消 该 按钮 的 选中 状态 ， 同 样 将 光标 定位 于 第 4 页 页 眉 处 ， 单 击 “ 链 接 到 前 
一 条 页 由 ”按钮 ， 以 取消 该 按钮 的 选中 状态 。 v 信 
@ 将 光标 定位 在 第 3 页 页 由 中 ， 单 击 “ 页 由 和 页 脚 ”选项 组 中 “页 码 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “页 面 顶端 ”的 “普通 数字 3" 习 将 光标 定位 在 插入 的 页 
码 前 ， 输 入 “北京 市 政府 信息 公开 工作 年 度 报 告 "。 > 一、 

@ 将 光标 定位 在 第 4 页 页 眉 中 ， 单 击 “ 页 眉 和 次 脚 ”选项 组 中 “页 码 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “页 面 顶端 ”的 必 羡 通 数字 1"。 将 光标 定位 在 插入 的 页 
码 后 ， 输 入 “北京 市 政府 信息 公开 工作 年 度 报告 "。 在 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 先 
项 组 中 调整 页 眉 的 对 齐 方式 为 “文本 左 对 齐 "， 效 果 如 图 3. 143 所 示 。 

[En ,en .. 

































2 北京 市 政府 信息 公开 工作 年 度 报 桔 - 


于 政府 信息 公开 办 公 室 的 
具体 指 导 下 ,深入 学 习 贯 初 荡 闪 






和 国政 府 信息 公开 争 例 》 (以 下 。 2 号 4 号 模 北 京 市 统计 局 、 国 家 
图 3.143 设置 页 眉 
(10) 将 完成 排版 的 文档 先 以 原 Word 格式 即 文件 名 “北京 市 政府 统计 工作 年 
报 . docx” 进 行 保存 ， 再 另外 生成 一 份 同名 的 PDF 文档 进行 保存 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 
名 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 保 存 “ 北 京 市 政府 统计 工作 年 报 . doex”。 
@@ 单 击 “ 文 件 ”， 选 择 “另存 为 "， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ，“ 文 件 名 ”为 
“北京 市 政府 统计 工作 年 报 "， 设置 “保存 类 型 ”为 “PDF”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 


3.7.8 案例 分 析 7 


以 下 操作 实例 来 自 于 国家 计算 机 等 级 考试 (二 级 ) 真题 。 
某 出 版 社 的 编辑 小 刘 手中 有 一 篇 有 关 财 务 软件 应 用 的 书稿 “会 计 电 算 化 











节 节 高 升 . docx” ， 打 开 该 文档 ， 按 下 列 要 求 帮助 小 刘 对 书稿 进行 排版 并 按 原 文件 名 
进行 保存 。 

(1) 按 下 列 要 求 进行 页 面 设置 : 纸张 大 小 16 开 ， 对称 页 边 距 ， 上 边 距 2.5 厘米 、 下 
边 距 2 厘米 ， 内 侧 边 距 2. 5 厘米 、 外 侧 边 距 2 厘米 ， 装 订 线 1 厘米 ， 页 脚 距 边界 1. 0 厘米 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 打开 “会 计 电 算 化 节 节 高 升 . docx” 文 件 。 

四 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”选项 组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 在 “ 纸 
张 ”选项 卡 中 将 “纸张 大 小 ”设置 为 16 开 。 

@ 在 “页 边 距 ” 选 项 卡 中 ， 在 “页 码 范围 ”组 中 “多 页 ”下 拉 列 表 中 选择 “对 称 页 
边 距 "; 在 “页 边 距 ”组 中 , 将 “上 ”“ 下 ”微调 框 分 别 设置 为 2.5 厘米 和 2 厘米 ,将 
“内 侧 ”“ 外 侧 ” 微 调 框 分 别 设置 为 2.5 厘米 和 2 厘米 ,“ 装 订 线 ”设置 为 1 厘米 。 

图 在 “版 式 ”选项 卡 中 ,将 “页 眉 和 页 脚 ”组 中 的 “页 脚 ”设置 为 1.0 厘米 ， 单 1 
“确定 ”按钮 。 

(2) 书稿 中 包含 三 个 级 别 的 标题 ， 分 别 用 “( 一 级 标题 )”“( 二 级 标题 ) ”“( 三 级 标 
题 ) ”字样 标 出 。 对 书稿 应 用 样式 、 多 级 列表 并 对 样式 格式 进行 相应 修改 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

串 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “编辑 “ 选 项 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 
话 框 。 光 标定 位 在 “替换 ”选项 卡 “ 查 找 内 容 ” 中 ， 输 入 “(一 级 标题 )”; 光标 定位 在 
“替换 为 ”中 ， 同 样 输入 “(一 级 标题 )”， 并 单 击 “更 多 ”按钮 将 对 话 框 展开 ， 单 击 下 方 
的 “格式 ”按钮 ， 选 择 “ 样 式 ”， 选 项 ， 打 开 “ 替 换 样式 ”对 话 杠 ,在 “用 样式 替换 ” 列 
表 中 选择 “标题 1”, , 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返回 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 此 时 的 
状态 如 图 3. 144 所 示 记 单 击 “ 全 部 替换 ” 按钮 。 
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图 3.144 确定 查找 内 容 和 替换 的 格式 

@ 使 用 同样 的 方式 分 别 为 “(二 级 标题 )”“ (三 级 标题 )” 所 在 的 整 段 文字 应 用 “ 标 
题 2” 样 式 和 “标题 3” 样 式 。 

@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 样 式 ” 选 项 组 中 的 “更 改 样式 ”按钮 ， 可 以 在 下 拉 列 表 中 
选择 “样式 集 ” 中 的 “正式 ”选项 。 

@ 光标 定位 在 第 一 处 需要 加 多 级 列表 的 文字 “了 解 会 计 电 算 化 与 财务 软件 ”前 ， 单 
击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”选项 组 中 的 “多 级 列表 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “列表 
库 ” 组 中 的 第 六 项 ， 如 图 3. 145 所 示 。 该 选项 将 多 级 列表 的 第 1 级 自动 链接 到 标题 1 样 
式 ， 多 级 列表 的 第 2 级 自动 链接 到 标题 2 样式 ， 依 此 类 推 。 
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图 3.145 选择 多 级 列表 


(3) 样式 应 用 结束 后 ， 将 书稿 中 各 级 ER 
标题 )”* “(一 级 标题 )” 人 和。 从 删除 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

中 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 1 pA 选项 组 中 的 \7 po 按钮 打开“ 查找 与 替换 ” 
对 话 框 ， 光 标定 位 在 “ “ 蔡 换 ” 选项 卡 “查找 容 "中 输入 “(一 级 标题 )”; 光标 定位 
在 “替换 为 ”中 ， 删除 所 有 文字 ， 并 把 因 第 2 入 步 操作 而 保留 下 来 的 样式 清除 ， 即 单 击 
下 方 的 “格式 ”按钮 ， 选 择 “样式 ” 选 需 ; 天 “替换 样式 ”对 话 框 ， 在 “用 样式 将 
换 ” 列表 中 远 摊 ， (无 样式 )"， 该 对 话 框 的 此 时 的 状态 如 图 3. 146 所 示 ， 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 返回“ 查找 和 替换 ” 对 话 杠 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 
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过 所 人 /: 








普 摘 为 QD): |[ 回 











区 起] 3 其 四 [全 关 执 由] [宣统 下 -处 四] [关于 一] 
图 3.146 清除 “( 一 级 标题 ) ”字样 


@ 按 上 述 同样 的 操作 方法 删除 “(二 级 标题 )” 和 “(三 级 标题 )”。 

(4) 书稿 中 有 若干 表格 及 图 片 ， 分 别 在 表格 上 方 和 图 片 下 方 的 说 明文 字 左 侧 添加 形 如 
“ 表 1-1 7”“ 表 2-1 “图 1.1”“ 图 2.1” 的 题 注 ， 其 中 连 字 符 “- ”前 面 的 数字 代表 章 
号 .“- ”后面 的 数字 代表 图 表 的 序号 ， 各 章节 图 和 表 分 别 连 续 编 号 。 添 加 完毕 ， 将 样式 
“ 题 注 ”的 格式 修改 为 仿宋 、 小 五 号 字 、 居 中 。 





有 具体 操作 步骤 如 下 。 

名 将 光标 定位 在 第 一 处 需要 添加 题 注 的 位 置 ， 即 第 2 页 中 表格 上 方 说 明 性 文字 “手工 
记 账 与 会 计 电 算 化 的 区 别 ” 的 左 侧 , 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 题 注 ” 选 项 组 中 的 “插入 题 注 ” 
按钮 ， 打开“ 题 注 ” 对 话 框 。 首 先 编辑 标签 ， 单 击 “ 新 建 标 签 ”按钮 ， 在 弹出 的 “新 建 标 
签 ”对 话 框 中 输入 “标签 ”名 称 为 “ 表 ”( 图 3. 147)， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 之 前 的 
对 话 框 中 ; 然后 编辑 编号 ， 单 击 “ 编 号 ”按钮 打开“ 题 注 编号 ”对 话 框 , 勾 选 “包含 
章节 号 ”， 将 “章节 起 始 样式 ”设置 为 “标题 1”,“ 使 用 分 隔 符 ” 设 置 为 “- ( 连 字 符 )” 
(图 3.148) ， 单 击 “确定 ”按钮 返回 “ 题 注 ”对 话 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 
































示 笛 ， 图 各 HT-1， 表格 1 


























图 3.147 插入 题 注 | 图 3.148 题 注 编号 


@ 光标 定位 在 题 注 所 在 的 段落 中 ; 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 样 式 ” 选 项 组 右 侧 的 下 三 
角 按钮 ， 选 中 “ 题 注 ” 样 式 ， 并 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “修改 "， 打 开 
“修改 样式 ”对 话 框 ， 在 “格式 ”组 下 选择 “仿宋 ” “小 五 一 单 击 “居中 ”按钮 ， 勾 选 
“自动 更 新 ” 复 选 框 。 < 1 

图 将 光标 定位 在 下 二 个 表格 上 方 说 明 性 文字 左 侧 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 题 注 ” 选 
项 组 中 的 “插入 题 注 ”按钮 ， 打 开 “ 题 注 ” 对话 框 ， 题 注 默 认 沿 用 之 前 的 设置 ， 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 插入 题 注 。 

图 使 用 同样 的 方法 在 图 片 下 方 的 说 明文 字 左 侧 插入 题 注 ， 并 设置 题 注 格 式 ， 注 意 对 
于 图 片 ， 题 注 标签 应 修改 为 “图 ”。 

(5) 在 书稿 中 用 红色 标 出 的 文字 的 适当 位 置 ， 为 前 两 个 表格 和 前 三 个 图 片 设置 自动 引 
其 题 注 号 。 为 第 2 张 表 格 “ 表 1 -2 好 朋友 财务 软件 版 本 及 功能 简 表 ”套用 一 个 合适 的 
表格 样式 、 保 证 表格 第 1 行 在 跨 页 时 能 够 自动 重复 ， 且 表格 上 方 的 题 注 与 表格 总 在 一 
页 上 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

名 找到 第 一 处 红色 标记 的 文字 ， 将 光标 定位 在 红色 文字 “如 ”和 “所 示 ” 字 中 间 ， 
单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 题 注 ”选项 组 中 的 “交叉 引用 ”按钮 ， 打开“ 交叉 引用 ”对 话 
框 ， 将 “引用 类 型 ”设置 为 “ 表 ”,“ 引 用 内 容 ” 设 置 为 “只 有 标签 和 编号 ”， 在 “ 引 
哪 一 个 题 注 ” 列 表 中 选择 “ 表 1 - 1 手工 记 账 与 会 计 电 算 化 的 区 别 ”( 图 3. 149 ) ， 单 击 
“插入 ”按钮 。 

@ 使 用 同样 的 方法 在 其 他 红色 标记 文字 的 适当 位 置 ， 设 置 自动 引用 题 注 号 ， 最 后 关 
闭 该 对 话 框 。 
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图 3.149 交叉 引用 


@ 光标 定位 在 表 1 -2 的 表格 内 部 ， 在 “设计 ”选项 卡 “ -表格 样式 " 选项 组 中 为 表格 
套用 一 个 样式 ， 例 如 可 以 选择 “ 浅 色 底 纹 ， 强 调 文字 颜色 22 
@ 光标 定位 在 表格 标题 行 中 ， 单 击 “ 表 格 工具 布局 


“重复 标题 行 "。 不 二 
加 光标 定位 在 题 注 “ 表 1 -2 好 朋友 财务 软件 版 本 及 功能 简 表 ” 中 ， 单 击 “开始 ” 站 


项 卡 “ 段 落 ” 选 项 组 对 话 框 启 动 器 按钮 ， 选择 、 “换行 与 分 页 ”选项 卡 ， 选 中 “分 页 ” 
中 的 “与 下 段 同 页 ” 复 选 框 ， 如 网 3.150 所 








本 选项 组 中 的 














图 3.150 题 注 与 表格 不 分 页 


(6) 在 书稿 的 最 前 面 插入 目录 ， 要 求 包含 标 题 第 1 ~3 级 及 对 应 页 号 。 目 录 、 书 稿 的 
每 一 章 均 为 独立 的 一 节 ， 每 一 节 的 页 码 均 以 奇数 页 为 起 始 页 码 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 光标 定位 在 第 1 页 文字 的 开始 处 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 设置 ” 选 项 组 
中 的 “分 隔 符 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 分 节 符 组 中 的 “下 一 页 ”。 

@ 将 光标 定位 在 新 页 中 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 “ 目 录 ” 选 项 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 
在 弹出 的 列表 中 选择 “自动 目录 1"。 选 中 “目录 ”字样 ， 将 “目录 ”前 的 项 目 编号 删 
除 ， 并 单 击 上 方 的 “更 新 目录 ” ， 在 打开 的 对 话 框 中 选中 “更 新 整个 目录 ” 单 选 按钮 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3. 151 所 示 。 

@ 将 书稿 的 每 一 章 分 为 独立 的 一 节 ， 光 标定 位 在 每 一 章 的 第 一 个 文字 前 (可 以 通过 导 
航 窗 格 完成 光标 的 快速 定位 ) ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 设置 ”选项 组 中 的 “分 隔 
符 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 分 节 符 组 中 的 “下 一 页 ”。 

















图 3.151 更 新 目录 


@ 双击 第 一 页 下 方 的 页 脚 处 ， 进 入 页 眉 和 页 脚 的 编辑 状态 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 
1 设计 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页 
码 格式 "， 打开“ 页 码 格 式 ” 对 话 框 中 ， 选 择 “ 页 码 编号 ”组 中 的 “起 始 页 码 ”并 输入 
“1”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

(7) 目录 与 书稿 的 页 码 分 别 独立 编排 目录 页 码 使用 大 写 罗马 数字 ( I] 、、 
亚 ……) ， 书 稿 页 码 使 用 阿拉 伯 数 字 (1、2、3…) 且 各 章节 之 间 连 续 编码 。 除 目录 首页 和 
每 章 首页 不 显示 页 码 外 ， 其 余 页 面 要 求 奇数 页 页 码 显示 在 页 脚 右 侧 ， 偶 数 页 页 码 显示 在 页 
脚 左 侧 。 VY 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 双击 目录 页 的 页 脚 处 , 在 页 导 和 页 肝 于 具 1 设计 ”选项 卡 “ 选 项 ”选项 组 中 这 
中 “首页 不 同 ” 和 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 杠 ， 

@ 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 沾 设计 ”选项 卡 “ 页 眉 和 页 脚 ”选项 组 中 的 “页 码 ” 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “设置 页码 格式 "， 打 开 “ 页 码 格式 ”对 话 框 中 ,将 “编号 格式 ” 
设置 为 大 写 罗马 数字 “ 和、 下 、 夺 …”" ， 单 击 “ 确 定 ” 按钮 。 

人 光标 定位 在 目录 第 2 页 的 页 脚 处 (首页 不 插入 页 码 ) ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 设计 ” 
选项 卡 “ 页 大和 页 脚 ”选项 组 中 “页 码 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “页 面 底 端 ”中 的 
“普通 数字 1”《 侦 数 页 的 页 码 显示 在 左 侧 ) 。 

图 光标 定位 在 目录 第 3 页 的 页 脚 处 ， 搬 入 奇数 页 的 页 码 。 单 击 “页 眉 和 页 脚 工 具 1 
设计 ”选项 卡 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 “页 码 ”按钮 ， 在 下 拉 列表 中 选择 “页 面 底 端 ” 
中 的 “普通 数字 3” (奇数 页 的 页 码 显示 在 右 侧 ) ， 目 录 页 的 页 码 已 经 设置 完成 。 

@ 采用 同样 的 方法 设置 第 一 章 的 页 码 ， 光 标定 位 在 第 一 章 ( 即 第 2 节 ) 的 页 脚 处 ， 首 
先 选中 “首页 不 同 ” 和 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 其 次 光标 定位 在 第 一 章 第 2 页 的 页 脚 处 
设置 偶数 页 的 页 码 ， 再 定位 在 第 一 章 第 3 页 的 页 脚 处 设置 奇数 页 页 码 。 

@ 光标 定位 到 第 二 章 的 页 脚 处 ， 同 样 选 中 “首页 不 同 ” 和 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 
单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “页 眉 和 页 脚 ”选项 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 
“设置 页 码 格式 ”"， 打开“ 页 码 格式 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 页 码 编号 ”组 中 的 “ 续 前 节 ” 
单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 使 用 同样 方法 为 分 别 将 光标 定位 在 第 三 、 四 、 五 章 处 ， 
分 别 选中 “首页 不 同 ” 和 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ， 选 择 “ 页 码 编号 ”组 的 “ 续 前 节 ” 
选项 。 

@ 双击 正文 结束 页 眉 和 页 脚 的 编辑 状态 ， 结 束 页 码 的 编辑 。 
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(8) 将 图 片 “Tulips. jpg” 设 置 为 本 文稿 的 水 印 ， 水 印 处 于 书稿 页 面 的 中 间 位 置 、 图 
片 增加 “ 冲 蚀 ”效果 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

人 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 “ 页 面 背 景 ”选项 组 中 的 “水 印 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
选择 “ 自 定义 水 印 "， 打 开 “ 水 印 ” 对 话 框 。 

@ 选择 “图 片 水 印 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “选择 图 片 ”按钮 。 

@ 在 打开 的 对 话 框 中 ， 选 择 指定 的 图 片 “Tulips. jpg” ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 。 

@ 返 回 “ 水 印 ” 的 对 话 框 中 ， 选 中“ 冲 蚀 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 





3.8 邮件 合并 


在 日 常 工作 中 经 常会 遇见 这 种 情况 ， 处 理 的 文件 主要 内 容 革 本 相同 ， 只 是 具体 数据 有 
一 些 变化 。 在 制作 大 量 格式 相同 、 只 需 修改 少量 数据 :其 他 文档 内 容 不 变 的 文档 时 ， 我 们 
可 以 运用 Word 2010 提供 的 邮件 合并 功能 ， 轻 松 、 准 确 、 快 速 地 完成 这 些 重复 性 的 工作 。 


3.8.1 邮件 合并 的 概念 


“邮件 合并 ”这 个 名 称 最 初 是 在 批量 处 理 邮 件 文档 时 提出 的 。 具 体 地 说 就 是 在 邮件 文 
档 ( 主 文档 ) 的 国定 内 容 中 ， 合 并 与 发 送信 息 相关 的 一 组 通信 资料 (数据 源 : 如 Excel 表 、 
Access 数据 表 等 ) ， 从 而 批量 生成 需要 的 邮件 文档 。 于 人 全 

该 功能 不 但 可 以 批量 创建 邮件 、 传 真 、 信 封 等 与 邮 御 相关 的 文档 ， 还 可 以 轻松 地 批量 
制作 标签 、 工 资 条 、 成 绩 单 等 ， 它 们 通常 都 具备 如 下 两 个 规律 。 

(1) 需要 创建 的 文档 数量 较 多 。 

(2) 文档 内 容 分 为 固定 不 变 的 内 容 和 变化 的 内 容 ， 例 如 ， 在 批量 制作 信封 时 ， 寄 信人 
地 址 和 上 邮政 编码 、 落 款 等 固定 不 变 ， 而 收 信 人 的 地 址 、 邮 编发 生变 化 。 


3.8.2 邮件 合并 的 基本 过 程 


理解 了 邮件 合并 的 基本 过 程 和 基本 概念 ， 就 等 于 掌握 了 邮件 合并 的 基本 方法 ， 以 后 就 
可 以 有 条 不 亲 地 运用 邮件 合并 功能 完成 实际 任务 了 。 


1. 创建 主 文档 


“ 主 文档 ”就 是 前 面 提 到 的 固定 不 变 的 主体 内 容 ， 这 些 文本 内 容 在 所 有 输出 文档 中 都 
是 相同 的 ， 例 如 信件 的 信 头 、 主 体 及 落款 。 首 先 建立 主 文档 ， 一 方面 可 以 进一步 考查 当前 
工作 是 否 适合 使 用 邮件 合并 ; 另 一 方面 也 为 数据 源 的 建立 或 选择 提供 了 标准 和 思路 。 


2. 准备 数据 源 
实际 上 ， 数 据 源 就 是 一 个 数据 列表 ,包括 了 用 户 希 望 合并 到 输出 文档 中 的 数据 。 数 据 源 
表格 可 以 是 Word 文档 中 的 表格 、Excel 工作 表 、Aecess 数据 库 或 Outlook 中 的 联系 人 记录 表 。 

















大 学 计算 机 基础 


3. 将 数据 源 合并 到 主 文档 中 


前 面 两 件 事情 准备 完毕 后 ， 就 可 以 将 数据 源 中 的 相应 数据 合并 到 主 文 档 的 固定 内 容 之 
中 了 ,数据 源 表格 中 的 记录 行 数 ， 决 定 着 主 文件 生成 的 份 数 。 邮 件 合 并 操作 可 以 利用 “ 邮 
件 合 并 向 导 ” 完 成 ， 该 向 导 使 用 非常 轻松 容易 。 
例如 : 用 户 如 果 需 要 大 量 制作 通知 书 并 进行 分 发 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 。 

名 制作 “ 主 文档 "， 打 开 Word 2010， 新 建 空 白文 档 ， 例 如 ， 输 入 如 图 3. 152 所 示 的 
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SU 图 3.152 制作 主 文档 


@@ 制作 数据 源 ， 打 开 Excel 2010， 在 本 例 中 输入 如 图 3. 153 所 示 的 内 容 ， 以 文件 名 
“录用 名 单数 据 源 . xlsx” 进 行 保存 。 
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3.153 ”制作 数据 源 
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@ 打开 Word 2010 文档 窗口 ， 切 换 到 “邮件 ”选项 卡 ， 在 “开始 邮件 合并 ”选项 组 
中 单 击 “ 开 始 邮 件 合并 ”按钮 ， 并 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 执行 “邮件 合并 分 步 向 导 ” 命 令 。 
打开 “邮件 合并 ”任务 窗 格 ， 如 图 3. 154 所 示 ， 本 例 在 “选择 文档 类 型 ”选项 区 域 中 选 
中 “信函 ” 单 选 按钮 。 











图 3.154 确定 主 文档 类 型 “|- 、” ”图 3.155 选择 数据 源 


加 单 击 “ 下 一 步 : 正在 启动 文档 超 链接 ， 进 入 “邮件 合并 向 导 ” 第 2 步 ， 在 “ 选 
择 开始 文档 ”选项 区 域 中 选中 “使 用 当前 文档 ” 单 选 按 包 纪 

加 单 击 “ 下 一 步 : 选取 收 件 人 ” 超 链接 ， 进 入 | “最 御 合并 向 导 ” 第 3 步 ， 如 
图 3. 155 所 示 。 在 “选择 收 件 人 ”选项 区 域 中 ， 选 虫 “使 用 现 有 列表 ” 单 选 按钮 ， 单 击 
“浏览 ” 超 链接 。 然 后 打开 “选取 数据 源 ” 对 话 框 * 选择 保存 录用 人 员 资 料 的 Excel 工作 
德 文件， 单 击 、 -7 撤 亿 ， 打开 * 过 把 罗 ， 对 话 框 ， 如 图 3. 156 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 \ 
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图 3.156 “选择 表格 ”对 话 框 

@ 打开 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 ， 如 图 3. 157 所 示 ， 可 以 根据 需要 取消 选中 联系 
人 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 现 有 工作 表 的 链接 。 

@ 返回 Word 2010 文档 窗口 ， 在 “邮件 合并 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 下 一 步 : 撰写 信函 
超 链 接 。 进 入 “邮件 合并 向 导 ” 第 4 步 。 将 光标 定位 到 文档 中 的 合适 位 置 ， 然 后 根据 需要 
单 击 “ 地 址 块 ” “问候 语 ”等 超 链接 。 本 例 单 击 “ 其 他 项 目 ” 超 链接 。 


















































图 3.157 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 栓 
@ 打开 “插入 合并 域 ” 对 话 框 ， 在 “ 域 ” 列 天 中、 逃 择 要 添加 到 录用 通知 书 称呼 行 
“:” 前 面 的 域 ， 本 例 选择 “姓名 ”和 “称呼 ”两 项 ”如 图 3. 158 所 示 。 在 该 对 话 框 中 ， 
单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 文档 中 的 相应 位 置 就 会 出 现 已 插入 的 域 标记 ， 如 图 3. 159 所 示 。 
bei 





图 3.158 “插入 合并 域 ” 对 话 框 


pr cc 了 
录用 通知 书 。 
ee 
后 个 公司 X XXX 职位 ， 经 委 试 面试 合格 ， 休 可 公司 任用 起 定 给 对 录取 ， 欢 
图 3.159 插入 域 标记 
@ 在 “邮件 合并 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 下 一 步 : 预览 信函 ” 超 链接 ， 进 入 “邮件 合并 
向 导 ” 第 5 步 。 在 “预览 信函 ”选项 区 域 中 单 击 “<<” 或 “>> ”按钮 ， 查 看 使 用 不 同 
录用 人 姓名 和 称谓 的 通知 书 ， 如 图 3. 160 所 示 。 
如 果 用 户 想 要 更 改 收 件 人 列表 ， 可 单 击 “做 出 更 改 ” 选 项 区 域 的 “编辑 收 件 人 列表 ” 
超 链接 ， 在 打开 的 “邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 中 进行 更 改 。 也 可 以 单 击 “排除 此 收 件 人 ” 
按钮 ， 从 最 终 的 输出 文档 中 删除 当前 显示 的 输出 文档 。 
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恶 谱 舍 应 得 本 公司 X XXX 职 位 , 经 考试 及 面试 合格 , 依 本 公司 任用 规定 给 予 水 取 , 欢 于 0k 作 人 
进 他 加 且 下 公司 ,请 于 XXX 年 xX 月 XX 日 失 / 下 证 件 及 物 到 二 公 司 人 力 资源 半 报 | ，. 


1， 居民 奥 夫 证 ，” 

2 。 最 高 字 历 i 正 书 原 件 及 复印 件 ， 

3， 资历 . 资格 证 书 : ” 

4， 一 寺 尘 出 照片 2 张 ; ” 

5。 指定 医院 体检 于 。* 

体 国 家 及 本 公司 相关 规定 ， 新 进 员工 试用 贿 为 X 全 月， ER 





TH AN 2 


图 3.160 预 鉴 信 冰 NS 
外 确认 无 误 后 单 击 “ 下 一 步 : 完成 合并 、 直 大 搂 进入 “邮件 合并 向 导 ” 最 后 一 步 。 
用 户 既 可 以 单 击 “打印 ” 超 链接 开始 打印 信 冰 > 也 可 以 单 击 “ 编 辑 单个 信函 ” 超 链接 针 
对 个 别 信函 进行 再 编辑 。 最 后 打开 * “合并 新 文档 ”对 话 框 ， 在 “合并 记录 ”选项 区 域 
中 ， 选 中 “全 部 ” 单 选 按 乌 ， RS 161 所 示 , 单 击 “ 省 按钮 。 








图 3. 161 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 


这 时 Word 将 Excel 中 存储 的 收 件 人 信息 自动 添加 到 录用 通知 书 正文 中 ， 并 合并 生成 
一 个 新 文档 ， 默 认 名 称 为 “信函 1”， 如 图 3. 162 所 示 。 








3.162 批量 生成 的 文档 


回 负 总 回 
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回 
【参考 视频 ] 


3.8.3 案例 分 析 8 


以 下 操作 实例 来 自 于 国家 计算 机 等 级 考试 (二 级 ) 真题 。 

公司 将 于 今年 举办 “创新 产品 展示 说 明 会 ”， 市 场 部 助理 小 王 需 要 将 会 议 邀 请 
函 制作 完成 ， 并 寄 送 给 相关 的 客户 。 

现在 ， 请 你 按照 如 下 需求 ， 在 Word. docx 文档 中 完成 制作 。 

(1) 将 文档 中 “会 议 议程 :” 段 落后 的 7 行文 字 转 换 为 3 列 、7 行 的 表格 ， 并 根 
据 窗口 大 小 自动 调整 表格 列 宽 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 打开 “Word. docx” 素 材 文件 ， 选 中 “会 议 议程 ”文字 下 方 的 7 行文 字 。 

@ 单 击 “ 插 人 ”选项 卡 “表格 ”选项 组 中 的 “表格 ”按钮 。 

@ 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 执行 “文本 转换 成 表格 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 执行 

(2) 为 制作 完成 的 表格 套用 一 种 表格 样式 ， 使 表格 更 加 美观 。 在 “表格 工具 设 
计 ” 选 项 卡 “表格 样式 ”选项 组 中 选择 一 种 表格 样式 。 

(3) 为 了 可 以 在 以 后 的 邀请 函 制 作 申 再 利用 会 议 议程 内 容 ， 将 文档 中 的 表格 内 
容 保存 至 “表格 ”部 件 库 ， 并 将 其 命名 为 “会 议 议程 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

将 表格 全 部 选中 ,7 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”选项 组 中 的 “文档 部 件 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 执行 “将 所 选 内 容 保存 到 文档 部 件 库 ”命令 。 

@ 打开 “新 建构 建 模 块 ”对 话 框 ,将 “名 称 ”修改 为 “会 议 议 程 "， 在 “ 库 ” 
下 拉 列 表 项 选择 表格 ， 如 图 3. 163 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 3.163 “新 建构 建 基 块 ”对 话 框 

(4) 将 文档 末尾 处 的 日 期 调整 为 可 以 根据 邀请 函 生成 日 期 而 自动 更 新 的 格式 ， 
日 期 格式 显示 为 “2014 年 1 月 1 日 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选中 “2014 年 4 月 20 日 "， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”选项 组 中 的 “日 
期 和 时 间 ” 按 钮 ， 打 开 “ 日 期 和 时 间 ” 对 话 框 ， 将 “语言 (国家 /地 区 ) ”设置 为 
“中 文 (中 国 )”。 

@ 在 “可 用 格式 ”列表 中 选择 与 “2014 年 1 月 1 日 ”一 致 的 格式 , 勾 选 “ 自 
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动 更 新 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

(5) 在 “尊敬 的 ”文字 后 面 ， 插 入 拟 邀 请 的 客户 姓名 和 称谓 。 拟 邀请 的 客户 姓名 在 
考生 文件 夹 下 的 “通讯 录 . xlsx” 文 件 中 ， 客 户 称谓 则 根据 客户 性 别 自动 显示 为 “先生 ” 
或 “女士 ", 例如 “ 范 俊 弟 (先生 )”“ 黄 雅 玲 (女士 )”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 将 光标 定位 在 “尊敬 的 :” 文 字 之 后 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 “开始 邮件 合并 ”选项 
组 中 的 “开始 邮件 合并 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 执行 “邮件 合并 分 步 向 性 ”命令 。 

@ 打开 “邮件 合并 ” 窗 格 ， 进 入 “邮件 合并 分 步 向 导 ” 的 第 1 步 (该 向 导 共 6 步 )， 
确定 文档 类 型 。 在 “选择 文档 类 型 ”中 选择 希望 创建 的 文档 的 类 型 ， 此 处 选择 “信函 ”。 

图 单 击 “ 下 一 步 : 正在 启动 文档 ” 超 链接 ， 进 入 “邮件 合并 向 导 ” 第 2 步 ， 确 定 主 
文档 。 在 “选择 开始 文档 ”区 域 中 选择 “使 用 当前 文档 ” Ss 以 当前 文档 作为 邮 
件 合并 的 主 文档 。 

@ 单 击 “ 下 一 步 : 选取 收 件 人 ” 二 链接， 进入 第 了 且 ， 清 定数 据 源 。 在 ， “选择 收 件 
人 ”区 域 中 选择 “使 用 现 有 列表 ” 单 选 按钮 。 下 一 

@ 再 单 击 “ 浏 览 ” 超 链接 ， 打 开 “ 选 取 数 据 源 ”对 话 框 ， 选择“ 通讯 录 . xlsx” 文 件 
后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 打开“ 选择 表格 ”对 话 框 ,该 工作 簿 下 只 有 一 张 工 作 表 “ 通 读 
录 ”， 已 默认 被 选中 ， 直 接 单 击 “ 确 定 “ 按 钮 即 可 ， 打开“ 邮件 合并 收 件 人 ”对 话 框 单 击 
“确定 ”按钮 ， 完成 数据 源 的 链接 、。、 

@ 单 击 “ 下 一 步 : 撰写 信函 ”“ 超 链接 ， 进入 第 4 步 ; -商定 合并 的 具体 内 容 . 在 ， “所 
写 信 丽 ”区 域 中 单 击 “ 其 他 项 目 ” 超 链 接 。 打 开播 久 各 并 域 ”对 话 框 ， 在 “ 域 ”列表 
框 中 选择 “姓名 ” 域 ,* 单 击 “ 插 入 ” 按钮 ， 文 樟 中 的 相应 位 置 训 会 出 现 插入 的 域 标记 ， 
单 击 “ 关 闭 ”按钮 5 ~ 

@ 单 击 邮件 ”选项 卡 “ 编 写 3 和 插 信 王 " 选项 组 中 的 “规则 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 
执行 “如 果 .., 那么 .…. oe 命令 ， 弹 出 “插入 Word 域 : IF” 对 话 框 ， 在 “域名 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “性 别 "， 在 “比较 条 件 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “等 于 ”"， 在 “比较 对 
象 ” 文 本 框 中 输入 “ 男 "， 在 “ 则 插入 此 文字 ”文本 框 中 输入 “(先生 )”， 在 “否则 插入 
此 文字 ”文本 框 中 输入 “(女士 )”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3. 164 所 示 ， 文 档 中 的 相应 
位 置 就 会 出 现 插入 的 域 标记 ， 修 改 字体 、 字 号 。 















































3. 164 ”编辑 插入 域 规则 





@ 在 “邮件 合并 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 下 一 步 : 预览 信函 ” 超 链 接 ， 进 入 第 5 步 。 在 
“预览 信函 ”选项 区 域 中 单 击 “ < <” 或 “> > ”按钮 ， 查 看 使 用 不 同 邀 请 人 的 姓名 和 称 
谓 的 通知 书 。 

@ 确认 无 误 后 单 击 “ 下 一 步 : 完成 合并 ” 超 链 接 ， 进 入 “邮件 合并 向 导 ” 最 后 一 步 。 
此 处 单 击 “ 编 辑 单 个 信函 ” 超 链接 :打开 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 在 “合并 记录 ” 选 
项 区 域 中 ， 选 中 “全 部 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

(6) 每 个 客户 的 邀请 函 占 1 页 内 容 ， 且 每 页 邀请 函 中 只 能 包含 1 位 客户 姓名 ， 所 有 的 
邀请 函 页 面 另 外 保存 在 一 个 名 为 “Word -邀请 函 . docx” 文 件 中 。 如 果 需 要 ， 删 除 “ Word - 
邀请 函 . docx” 文 件 中 的 空白 页 面 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 经 过 上 述 操作 ，Word 将 Excel 中 存储 的 收 件 人 信息 自动 添加 到 邀请 函 正 文中 ， 并 
合并 生成 一 个 新 文档 ， 默 认 名 称 为 “信函 1” ,该 文档 每 页 只 包含 1 位 被 邀请 人 的 姓名 ， 
如 图 3. 165 所 示 。 \ 

@ 在 “信函 1” 中 ， 单 击 快速 启动 工具 栏 的 “保存 ”按钮 ， 将 文件 名 保存 为 “Word - 
邀请 函 . docx”。 \ 加 
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图 3.165 “信函 1” 文 档 
(7) 本 次 会 议 邀 请 的 客户 均 来 自 台 资 企 业 ， 因 此 ， 将 “Word - 邀请 两. docx” 中 的 所 
有 文字 内 容 设置 为 繁体 中 文 格式 ， 以 便于 客户 阅读 。 操 作 步 又 为 : 
选中 “Word -邀请 函 . docx” 中 的 所 有 内 容 ， 单 击 “审阅 ”选项 卡 “中 文 简 繁 转换 ” 
选项 组 中 的 “ 简 转 繁 ”按钮 ， 将 所 有 文字 转换 为 繁体 。 
(8) 文档 制作 完成 后 ， 分 别 保存 “Word. doex” 文 件 和 “Word -邀请 函 . docx” 文 件 。 
操作 步骤 为 : 按 题 中 要 求 保存 “Word. docx” 文 件 和 “Word - 邀请 函 . docx” 文 件 。 


本 章 小 结 


本 章 主要 介绍 了 Word 2010 文字 处 理 软件 在 实践 中 的 应 用 ， 通 过 八 个 案例 阐述 了 文字 
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处 理 软件 的 基本 操作 、 表 格 与 图 表 的 应 用 以 及 邮件 合并 等 方面 的 实际 操作 。 主 要 讲述 了 以 
下 内 容 。 

(1) Word 2010 文字 处 理 软件 的 基础 知识 : 工作 界面 、 视 图 方式 及 导航 窗 格 的 使 用 。 

(2) 文档 的 基本 操作 : 文档 创建 与 编辑 、 文 档 内 容 的 查找 及 替换 、 复 制 与 粘贴 、 删 除 
与 移动 以 及 文档 的 保存 。 

(3) 文档 的 格式 化 操作 : 文本 及 段落 的 格式 化 、 文 本 框 的 使 用 、 页 面 布局 与 打印 、 样 
式 与 级 别 的 使 用 、 主 题 、 艺 术 字 的 插入 。 

(4) 表格 与 图 表 的 基本 操作 : 表格 创建 与 编辑 、 文 本 与 表格 的 转换 、 图 表 的 创建 及 






































使 























(5) 文档 美化 : 图 形 与 SmartArt、 文 本 框 的 使 用 、 文档 部 件 、 艺术 字 的 使 用 、 页 眉 页 
脚 的 使 用 。 ~ 
(6) 长 文档 的 编辑 : 目录 及 脚注 的 引用 、 信任 








习 题 。 


1 在 Word 文档 中 有 一 个 占用 3 页 篇 由 的 表格 和 如 天 将 这 个 表格 的 标题 行者 出 现在 各 页 而 首 行 ， 最 

优 的 操作 方法 是 。 )。 

A. 将 表格 的 标题 行 复制 到 另外 2 A e 

B. 利用 “重复 标题 行 ”功能 。、 ,2 

C. 打开 “表格 属性 ”对 话 杠 /在 列 属性 中 进行 设置 .六 二 

D. 打开 “表格 属性 ”对 话 框 。 在 行 属性 中 进行 设置 :YX 
,在 Word 文档 中 包含 了 文档 目录 ， 将 文档 目录 转变 为 纯 文本 格式 的 最 优 操作 方法 是 (。。)。 

A. 文档 目录 永 身 就 是 纯 文 本 格式 ， 不 需要 短 进 行进 一 步 操作 。 

B. 使 用 GTRL+ SHIFT + F9 组 合 键 。 

C. 在 文档 自 录 上 单 击 鼠 标 右键 ， 然 后 执行 “转换 ”命令 。 

D. 复制 文档 目录 ， 然 后 通过 选择 性 粘贴 功能 以 纯 文 本 方式 显示 。 
. 小 张 完成 了 毕业 论文 ， 现 需要 在 正文 前 添加 论文 目录 以 便 检索 和 阅读 ， 最 优 的 操作 方法 
是 ( )。 

A. 利用 Word 提供 的 “手动 目录 ”功能 创建 目录 。 

B. 直接 输入 作为 目录 的 标题 文字 和 相对 应 的 页 码 创建 目录 。 

C. 将 文档 的 各 级 标题 设置 为 内 置 标题 样式 ， 然 后 基于 内 置 标题 样式 自动 插入 目录 。 

D. 不 使 用 内 置 标题 样式 ， 而 是 直接 基于 自 定义 样式 创建 目录 。 
. 小 王 计划 邀请 30 家 客户 参加 答谢 会 ， 并 为 客户 发 送 邀 请 丽 。 快 速 制作 30 份 六 请 函 的 最 优 操作 方 
法 是 ( 。 )。 

A. 发 动 同事 帮忙 制作 邀请 丽 ， 每 个 人 写 几 份 。 

B. 利用 Word 的 邮件 合并 功能 自动 生成 。 

C. 先 制作 好 一 份 邀 请 函 ， 然 后 复印 30 份 ， 在 每 份 上 添加 客户 名 称 。 

D. 先 在 Word 中 制作 一 份 邀 请 函 ， 通 过 复制 . 粘贴 功能 生成 30 份 ， 然 后 分 别 添加 客户 和 名称。 
. 以 下 不 属于 Word 文档 视图 的 是 ( 。 ) 。 
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a 
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A. 阅读 版 式 视图 B. 放映 视图 
C. Web 版 式 视图 D. 大 纲 视 图 
6. 在 Word 文档 中 ， 不 可 直接 操作 的 是 (  )。 
A. 录制 屏幕 操作 视频 B. 插入 Excel 图 表 
C. 插入 SmartArt D. 屏幕 截图 
7. 下 列 文件 扩展 名 ， 不 属于 Word 模板 文件 的 是 ( 。 ) 。 
A. .DOCX B. . DOT™ 
C. . DOTX D. . DOT 


8. 小 张 的 毕业 论文 设置 为 2 栏 页 面 布局 ， 现 需 在 分 栏 之 上 插入 一 横 跨 两 栏 内 容 的 论文 标题 ， 最 优 的 
操作 方法 是 ( )e 
A. 在 两 栏 内 容 之 前 空 出 几 行 ， 打 印 出 来 后 手动 写 上 标题 。 
B. 在 两 栏 内 容 之 上 插入 一 个 分 节 符 ， 然 后 设置 论文 标题 位 置 。 | 
C. 在 两 栏 内 容 之 上 插入 一 个 文本 框 ， 输 入 标题 ， 并 设置 文本 框 的 环绕 方式 。 
D. 在 两 栏 内 容 之 上 插入 一 个 艺术 字 标 题 。 
9. 在 Word 功能 区 中 ， 拥 有 的 选项 卡 分 别 是 ( ) 。 
A. 开始 . 插入 . 页 面 布 局 . 引用 . 邮件 . 审阅 等 
B. 开始 . 插入 . 编辑 . 页 面 布局 . 引用 . 邮 御 等 
C. 开始 . 插入 . 编辑 . 页 面 布 局 . 选项 - 邮件 等 
D. 开始 . 插入 . 编辑 . 页 面 布局 . 选项 :- 必 助 等 
10. 在 Word 中 ， 邮 件 合并 功能 支持 的 数据 源 不 包括 (。。) 。 一 
A，Word 数据 源 ~\ B. Excel 工作 表 一 
C，PowerPoint 演示 文稿 ”< D，HTML 文 件 
11. 在 Word 文档 中 ， 选 择 从 某 一 段落 开始 位 置 到 文档 末尾 的 全 部 内 容 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( )。 
A. 将 指针 移动 到 该 段落 的 开始 位 置 ， 按 Cut + 仿 组 合 键 
B. 将 指针 移动 到 该 段落 的 开始 位 置 ， 按 往 Shift 键 ， 单 击 文档 的 结束 位 置 。 
C. 将 指针 移动 到 该 段落 的 开始 位 置 ， 按 Ctrl + Shift + End 组 合 键 。 
D. 将 指针 移动 到 该 段落 的 开始 位 置 ， 按 Alt + Ctrl + Shift + PageDown 组 合 键 。 
12. Word 文档 的 结构 层次 为 “ 章 - 节 -小 节 ”， 如 章 “1” 为 一 级 标题 . 节 “1.1” 为 二 级 标题 .小 
节 “1.1.1” 为 三 级 标题 ， 采 用 多 级 列表 的 方式 已 经 完成 了 对 第 一 章 中 章 . 节 . 小 节 的 设置 ， 如 需 完成 剩 
余 几 章 内 容 的 多 级 列表 设置 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( ) 
A. 复制 第 一 章 中 的 “ 章 . 节 . 小 节 ” 段 落 ， 分 别 粘贴 到 其 他 章节 对 应 位 置 ， 然 后 替换 标题 内 容 。 
B. 将 第 一 章 中 的 “ 章 . 节 . 小 节 ” 格 式 保存 为 标题 样式 ， 并 将 其 应 用 到 其 他 章节 对 应 段落 。 
C. 利用 格式 刷 功能 ， 分 别 复制 第 一 章 中 的 “ 章 . 节 . 小 节 ” 格 式 ， 并 应 用 到 其 他 章节 对 应 段落 。 
D. 逐个 对 其 他 章节 对 应 的 “ 章 . 节 . 小 节 ” 标 题 应 用 “多 级 列表 ”格式 ， 并 调整 段落 结构 层次 。 
13. 在 Word 文档 编辑 过 程 中 ， 如 需 将 特定 的 计算 机 应 用 程序 窗口 画面 作为 文档 的 持 图 ， 最 优 的 操作 
方法 是 ( )。 
A. 使 所 需 画 面 窗口 处 于 活动 状态 ， 按 下 PrintScreen 键 ， 再 粘贴 到 Word 文档 指定 位 置 。 
B. 使 所 需 画 面 窗 口 处 于 活动 状态 ， 按 下 Alt + PrintSereen 组 合 键 , 再 粘贴 到 Word 文档 指定 位 置 。 
C. 利用 Word 插入 “屏幕 截图 ”功能 ， 直 接 将 所 需 窗口 画面 插入 到 Word 文档 指定 位 置 。 
D. 在 计算 机 系统 中 安装 截屏 工具 软件 ， 利 用 该 软件 实现 屏幕 画面 的 截取 。 
14. 在 Word 文档 中 ,学 生 “ 张 小 民 ” 的 名 字 被 多 次 错误 地 输入 为 “张晓明 ”. “ 张 晓 敏 ". “ 张 晓 民 ”. 
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“ 张 晓 名 ” ,纠正 该 错误 的 最 优 操作 方法 是 (。” )。 
A. 从 前 往 后 逐个 查找 错误 的 名 字 ， 并 更 正 。 
B. 利用 Word“ 查 找 ”功能 搜索 文本 “ 张 晓 "， 并 逐一 更 正 。 
C. 利用 Word“ 查 找 和 蔡 换 ”功能 搜索 文本 “ 张 晓 *”， 并 将 其 全 部 替换 为 “ 张 小 民 ”。 
D. 利用 Word“ 查 找 和 替换 ”功能 搜索 文本 “ 张 晓 ?”， 并 将 其 全 部 替换 为 “ 张 小 民 ”。 
15. 在 word 文档 中 有 一 段 应 用 了 “标题 1” 样 式 的 文本 ， 现 在 需要 使 该 段 文 本 不 允许 被 别人 修改 ， 
以 下 最 优 的 操作 方式 是 ( )。 
A. 选中 该 段 文本 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 , “字体 ”功能 组 中 ， 勾 选 “ 隐 藏 ” 复 选 框 ， 将 该 段 文 
字 隐 藏 起 来 。 
B. 选中 该 段 文本 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 , “保护 ”功能 组 中 , 勾 选 “格式 设置 限定 ”中 的 “ 限 
制 对 选 定 的 样式 设置 格式 ”和 勾 选 “编辑 限制 ”中 的 “ 仅 允 许 在 文档 中 进行 此 类 型 的 编辑 ”， 





并 单 击 “ 是 ， 启 动 强制 保护 ”按钮 ， 设 置 密码 。 ,人 入 
C. 选中 该 段 文本 ， 在 “审阅 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 批 注 " 功能 组 中 的 “新 建 批注 " 命令 ， 给 该 段 
文本 添加 批注 信息 ， 提 示 “ 禁 止 修改 ”字样 。 A 
D. 单 击 “ 文 件 ”选项 卡 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 另存 六 俐 人 ， 使 用 “工具 ”按钮 中 的 “常规 选 
项 "， 设 置 文件 修改 时 的 密码 。 SA_ 
16. 小 刘 手头 上 有 一 份 word 文档 ， 为 了 让 页 面 排版 更 加 类 观 和 紧凑 ， 需要 对 当前 页 面 上 半 部 分 设置 





为 一 栏 ， 下 半 部 分 设置 为 两 栏 显示 ， 小 刘 打算 使 用 wird 中 的 分 隔 符 进行 排版 ， 以 下 最 优 的 操作 方式 
是 (  )。 \ 
A. 将 光标 置 于 需要 分 栏 的 位 置 ， 使 用 页 面 布局 ” 汉人 “分 隔 符 / 分 页 符 ”， 对 文档 的 下 

半 部 分 设置 “分 栏 /两 栏 "3 

B. 光标 置 于 需要 分 栏 的 位 置 ; ,使 用 “页 面 布局 ” EF “分 隔 符 /分 栏 符 "， 对 文档 的 下 半 
部 分 设置 “分 栏 / 两 栏 "。 

C. 将 光标 置 于 需要 分 栏 的 位 置 ， 使用“ 2 四 项 尺 下 的 “分 隔 符 /( 分 节 符 ) 下 一 页 ”"， 对 
文档 的 下 半 部 分 设置 “分 栏 /两 栏 "。 

D. 将 光标 置 于 需要 分 栏 的 位 置 ， 使 用 pn 选项 卡 下 的 “分 隔 符 /( 分 节 符 ) 连 续 "， 对 文 
档 的 下 半 部 分 设置 “分 栏 /两 栏 ”。 

17. 小 张 是 出 版 社 的 一 名 编辑 ， 现 在 需要 对 一 本 杂志 进行 排版 ， 为 了 将 页 边 距 根据 页 面 的 内 侧 、 外 
便 进行 设置 ， 小 张 对 页 面 设 置 的 操作 中 最 优 的 操作 方式 是 (  )。 
A. 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 将 “页 边 距 ”中 的 页 码 范围 设置 为 “对 称 页 边 距 " 。 
在 “页 面 布 局 ”选项 卡 下 将 “页 边 距 ” 中 的 页 码 范 围 设置 为 “ 拼 页 ”。 
C. 在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 将 “页 边 距 ” 中 的 页 码 范 围 设置 为 “书籍 折 页 ”。 
在 “页 面 布局 ”选项 卡 下 将 “页 边 距 ”中 的 页 码 范围 设置 为 “ 反 向 书籍 折 页 ”。 
18. 某 份 word 文档 ， 当 前 设置 为 每 页 两 栏 ， 现 在 要 求 在 每 一 栏 的 下 面 都 插入 相应 的 页 码 ， 也 就 是 将 
原来 的 第 一 页 设置 为 1、2 页 ， 第 二 页 设置 为 3、4 页 ， 以 此 类 推 ， 下 列 操作 中 最 优 的 操作 方法 是 ( ” )。 

A. 在 页 脚 左 侧 和 右 侧 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “页 眉 和 页 脚 ” 功 能 组 中 的 “页 码 ”按钮 ， 
在 当前 位 置 插入 页 码 。 

B. 在 页 脚 左 侧 位 置 ， 单 击 “ 插 入” 选项 卡 下 “文本 ”功能 组 中 的 “文档 部 件 / 域 ”， 在 “ 域 ” 对 
话 框 中 选择 “等 式 和 公式 ” ， 在 页 脚 左 侧 插入 域 代码 “} = | pagel * 2 -1|”， 在 页 脚 右 侧 位 置 
插入 域 代码 “| = | page| * 21”， 最 后 使 用 Alt + F9 组 合 键 隐藏 域 代码 ， 显 示 页 码 。 

C. 在 页 脚 左 侧 位 置 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “文本 ”功能 组 中 的 “文档 部 件 / 域 "， 在 “ 域 ” 对 
































话 框 中 选择 “等 式 和 公式 " ， 在 页 脚 左 侧 插入 域 代 码 “{ = | page} * 2 -11"， 在 页 脚 右 侧 插入 
域 代码 “| = ! page| *21”， 最 后 使 用 Shift + F9 组 合 键 隐藏 域 代 码 ， 显 示 页 码 。 
D. 在 页 脚 左 侧 位 置 ， 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”功能 组 中 的 “文档 部 件 / 域 "， 在 “ 域 ”对 
话 框 中 选择 “等 式 和 公式 "， 在 页 脚 左 侧 插入 域 代码 “| = |page} * 2 - 1"， 在 页 脚 右 侧 插入 
域 代码 “| = |page| * 21"， 最 后 使 用 Cul + F9 组 合 键 隐藏 域 代码 ， 显 示 页 码 。 
19 在 答 入 wond 2010 文档 过 程 中 ， 为 了 防止 意外 而 不 使 文档 丢失 ，word 设置 了 自动 保存 功能 ， 谷 使 
自动 保存 时 间 间隔 为 10 分 钟 ， 下 列 操作 中 最 优 的 操作 方法 是 (。” )。 
A. 每 隔 10 分 钟 ， 单 击 一 次 快速 访问 工具 栏 上 的 自动 保存 按钮 。 
B. 选择 “文件 ”选项 卡 下 “选项 ”下 的 “保存 ”按钮 ， 再 设置 自动 保存 时 间 间 隔 。 
C. 使 用 快捷 键 Cl +S， 这 只 自动 保存 时 间 。 
D. 选择 “文件 ”选项 卡 下 的 “保存 ”命令 。 
20. 在 word 2010 中 打开 一 个 有 100 页 的 文档 文件 ， 能 够 快速 准确 地 定位 到 98 页 的 最 优 操作 方法 
是 (  )。 
A. 利用 PageUp 键 或 PageDown 键 及 光标 上 下 移动 键 ， 定 位 到 98 页 : 
B. 拖拉 垂直 滚动 条 中 的 滚动 块 快速 移动 文档 ， 定 位 到 吕 - 页 : 
C. 点 击 垂直 滚动 条 的 上 下 按钮 ， 快 速 移动 文档 ,定位 到 98 页 
D. 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “编辑 ”功能 组 中 的 “查找 \ 转 到 "， 在 对 话 框 中 输入 页 号 98， 定 位 
到 98 页 。 
21. 小 王 利 用 Word 撰写 专业 学 术 论文 时 > 需要 在 论文 结尾 处 罗列 出 所 有 参考 文献 或 书目 ， 最 优 的 操 
作 方 法 是 ( 。 )。 < 
A. 直接 在 论文 结尾 处 输入 所 参半 区 献 的 相关 信息 | 
B. 把 所 有 参考 文献 信息 保存 在 一 个 单独 表格 中 ， 从 后 复制 到 论文 结 尼 
C. 利用 Word 中 “管理 源 ” 和 “插入 书目 ”功能 ， Rn 
D. 利用 Word 中 从 插入 尾 注 ” 功 能 ， 在 论文 结尾 处 插入 参考 文献 或 书目 列表 。 
22. 小 明 需 要 将 Wr 文档 内 容 以 稿 纸 格式 输出 最 优 的 操作 方法 是 (。” ) 
A. 适当 调整 文档 内 容 的 字号 ， 然 后 将 其 直接 打印 到 稿 纸 上 
B. 利用 Word 中 “ 稿 纸 设置 ”功能 即 可 。 
C. 利用 Word 中 “表格 ”功能 绘制 稿 纸 ， 然 后 将 文字 内 容 复 制 到 表格 中 。 
D. 利用 Word 中 “文档 网 格 ”功能 即 可 。 
23. 小 王 需要 在 Word 文档 中 将 应 用 了 “标题 1” 样 式 的 所 有 段落 格式 调整 为 “ 段 前 . 段 后 各 12 磅 ， 
单 倍 行距 " ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 ) 。 
A. 将 每 个 段落 逐一 设置 为 “ 段 前 . 段 后 各 12 磅 ， 单 倍 行距 "。 
B. 将 其 中 一 个 段落 设置 为 “ 段 前 . 段 后 各 12 磅 ， 单 倍 行距 "” ， 然 后 利用 格式 刷 功能 将 格式 复制 
到 其 他 段落 。 
C. 修改 “标题 1” 样式 ， 将 其 段落 格式 设置 为 “ 段 前 . 段 后 各 12 磅 ， 单 倍 行距 "。 
D. 利用 查找 替换 功能 ， 将 “样式 : 标题 1” 替换 为 “行距 : 单 们 行距， 段落 问 距 段 前 :12 磅 ， 
段 后 : 12 磅 "。 
24. 如 果 希 望 为 一 个 多 页 的 Word 文档 添加 页 面 图 片 背景 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。。 ) 。 
A. 在 每 一 页 中 分 别 插入 图 片 ， 并 设置 图 片 的 环绕 方式 为 衬 于 文字 下 方 。 
B. 利用 水 印 功能 ， 将 图 片 设置 为 文档 水 印 。 
C. 利用 页 面 填充 效果 功能 ， 将 图 片 设置 为 页 面 背景 - 
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D. 执行 “插入 ”选项 卡 中 的 “页 面 背景 ”命令 ， 将 图 片 设置 为 页 面 背景 。 

25. 在 Word 中 ， 不 能 作为 文本 转换 为 表格 的 分 隔 符 是 ( 。。 ) 。 

A. 段落 标记 B. 制 表 符 
C. @ D. 图 
26. 将 Word 文档 中 的 大 写 英文 字母 转换 为 小 写 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 执行 “开始 ”选项 卡 “字体 ”组 中 的 “更 改 大 小 写 ” 命 令 。 
B. 执行 “审阅 ”选项 卡 “格式 ”组 中 的 “更 改 大 小 写 ” 命 令 。 
C. 执行 “引用 ”选项 不“ 格式 ”组 中 的 “更 改 大 小 写 ” 命 令 。 
D. 单 击 鼠 标 右键 ， 执 行 右键 菜单 中 的 “更 改 大 小 写 ”命令 。 

27. 小 李 正 在 撰写 毕业 论文 ， 并 且 要 求 只 用 A4 规格 的 纸 输出 ， 在 打印 预览 中 ， 发 现 最 后 一 页 只 有 一 
行文 字 ， 他 想 把 这 一 行 提 到 上 一 页 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 (  ) 。 

A. 小 李 可 以 在 页 面 视图 中 使 用 A3 纸 进行 排版 ， 打 印 时 使 用 A4 纸 而 使 琶 所 一 和 文字 提 到 上 
一 页 。 

.小 李 可 以 在 “页 面 布局 ” 这 项 卡 中 钴 小 页 浪 本 ， 从 而 俩 庆生 S 文 字 提 到 上 页 。 

C. 小 李 可 以 在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 将 纸张 方向 设置 为 横向 # 从 而 使 最 后 一 行文 字 提 到 上 一 

小 李 可 以 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 减 小 字体 的 太 水 从 而 使 最 后 一 行文 字 提 到 上 一 页 。 

28. 小 周 在 word 2010 软件 中 ， 插 入 了 一 个 5 行 4 列 的 表格 ， 现 在 需要 对 该 表格 从 第 3 行 开始 ， 拆 分 
为 两 个 表格 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 到 、 

A. 将 光标 放 在 第 3 行 第 1 个 单元 格 趾 让 策 用 快捷 键 Col + Shift + 回 车 键 将 表格 分 为 两 个 表格 。 
B. 将 光标 放 在 第 3 行 第 1 个 单元 格 中 ， 使 用 快捷 键 Cl + 回 车 键 将 表格 分 为 两 个 表格 。 

C. 将 光标 放 在 第 3 行 第 1 个 单 元 格 中 ， 使 用 快捷 键 Shif 十 辐 车 键 将 表格 分 为 两 个 表格 。 

D, 将 光标 放 在 第 3 行 最 后 人 单元 格 之 外 ， 使 用 回 车 刍 禾 表格 分 为 两 个 表格 。 

29. 张 老师 是 某 高 校 的 招生 办 工作 人 员 ， 现 在 需要 使 用 wid 的 邮件 合并 功能 ， 给 今年 录取 到 艺术 系 
的 江西 籍 新 生 每 人 发 送 一 份 录取 通知 书 ， 其 中 录取 新 生 的 信息 保存 在 “录取 新 生 . st” 文 件 中 , 文件 中 
包含 考生 号 ,姓名 ; 性 别 》 录 取 院 系 和 考生 来 源 省 份 等 信息 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 

A. 张 老师 可 以 打开 “录取 新 生 . et” 文件 ， 找 出 所 有 江西 籍 录取 到 艺术 系 的 新 生 保存 到 一 个 新 文 
件 中 ,然后 使 用 这 个 新 文件 作为 数据 源 ， 使 用 word 的 邮件 合并 功能 ， 生 成 每 位 新 生 的 录取 通 
知 书 。 

. 张 老 师 可 以 打开 “录取 新 生 . nt” 文件 ， 将 文件 内 容 保存 到 一 个 新 的 Excel 文件 中 ， 使 用 Excel 
文件 的 筛选 功能 找 出 所 有 江西 籍 录取 到 艺术 系 的 新 生 ， 然 后 使 用 这 个 新 文件 作为 数据 源 ， 使 
用 word 的 邮件 合并 功能 ， 生 成 每 位 新 生 的 录取 通知 书 。 

C. 张 老师 可 以 直接 使 用 “录取 新 生 . txt” 文 件 作为 邮件 合并 的 数据 源 ， 在 邮件 合并 的 过 程 中 使 用 
“排序 ”功能 ,设置 排序 条 件 ， 先 按照 “录取 院 系 升序 ， 再 按照 考生 来 源 省 份 升序 ”" ， 得 到 满 
足 条 件 的 考生 生成 取 通 知 书 。 

D. 张 老师 可 以 直接 使 用 “录取 新 生 . txt” 文 件 作 为 邮件 合并 的 数据 源 ， 在 邮件 合并 的 过 程 中 使 用 
“筛选 ”功能 。 

30. 使 用 word 2010 编辑 文档 时 ， 如 果 和 希望 在 “查找 ”对 话 框 的 “查找 内 容 ”文本 框 中 只 需 输入 一 个 
较 短 的 词 ， 便 能 依次 查找 分 散在 文档 各 处 的 较 长 的 词 ， 如 输入 英文 单词 “look"， 便 能 够 查找 到 
“looked”、“looking” 等 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( )e 

A. 在 “查找 ”选项 卡 的 “搜索 选项 ”组 中 勾 选 “全 字 匹 配 ” 复 选 框 。 

B. 在 “查找 ”选项 卡 的 “搜索 选项 ”组 中 勾 选 “使 用 通配符 ” 复 选 框 。 








EJ 


5 





只 














C. 在 “查找 ”选项 卡 的 “搜索 选项 ”组 中 勾 选 “同音 (英文 )” 复 选 框 。 
D. 在 “查找 ”选项 卡 的 “搜索 选项 ”组 中 色 选 “查找 单词 的 所 有 形式 (英文 )” 复 选 框 。 
31. 办 公 室 文秘 小 王 正在 使 用 word 2010 创作 一 份 会 议 流程 文档 ， 在 会 议 中 需要 多 次 使 用 一 张 表格 ， 
为 了 方便 在 文档 中 多 次 使 用 该 表格 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 (。。 ) 。 
A. 第 一 次 创建 完 表格 后 ， 可 以 使 用 快捷 键 Cul + C， 将 表格 放置 剪贴 板 中 ， 在 后 面 文 档 需要 的 地 
方 使 用 Cal + V 粘贴 即 可 。 
B. 第 一 次 创建 完 表格 后 ， 选 中 该 表格 ， 使 用 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”功能 组 中 的 “文档 部 件 / 
将 所 选 内 容 保存 到 文档 部 件 库 ”， 在 后 面 文 档 需要 的 地 方 使 用 “文档 部 件 /构建 基 块 管理 器 ” 
插入 该 表格 即 可 。 
C. 第 一 次 创建 完 表格 后 ， 选 中 该 表格 ,使 用 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”功能 组 中 的 “文档 部 件 / 
将 所 选 内 容 保存 到 文档 部 件 库 ”， 在 后 面 文档 需要 的 地 方 使 用 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”功能 
组 中 的 “对 象 ”按钮 ， 插 入 该 表格 。 KN 
D. 第 一 次 创建 完 表格 后 ， 复 制 该 表格 内 容 到 excel 表格 中 进行 保存 ， 在 后面 文档 需要 的 地 方 使 用 
“插入 ”选项 尺 下 “文本 ”功能 组 中 的 “对 象 ”按钮 , 插 炎 该 表格 。 
32. 办 公 室 小 王 正在 编辑 A. docx 文档 ，A. docx 文档 中 保存 子 各 为 “一 级 标题 ”的 样式 ， 现 在 希望 在 
B, docx 文档 中 的 某 一 段 文本 上 也 能 使 用 该 样式 ， 以 下 小 王 的 操作 中 最 优 的 操作 方法 是 ( 入 
A. 在 A. docx 文档 中 ， 打 开 “ 样 式 ”对 话 框 收 找 到 “一 级 标题 ”样式 ， 查 看 该 样式 的 设置 内 容 并 
记 下 ， 在 B. docx 文档 中 创建 相同 内 容 的 样式 并 应 用 到 该 文档 的 段落 文本 中 。 
B. 在 A. docx 文档 中 ， 打 开 “ 样 式 ”对 话 框 ， “管理 样式 ”按钮 后 ， 使 用 “导入 /导出 ” 按 
钮 ， 将 A. docx 中 的 “一 级 标题 ”样式 复制 到 B. docx 文档 中 ， 在 B. docx 文档 中 便 可 直接 使 用 
该 样式 。 \ ~ 
C. 可 以 直接 将 B. docx 文档 审 的 内 容 复制 /粘贴 到 Aideix 文档 中 ， 这 样 就 可 以 直接 使 用 A. docx 文 
档 中 的 “一 级 标题 :样式 
D. 在 A. docx 文档 中 ， 选 中 该 文档 中 应 用 了 “全 级 标题 ”样式 的 文本 ， 双 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 ， 复 
制 该 样式 到 剪贴 板 ， 然 后 打开 B. docx 文档 单 击 需要 设置 样式 的 文本 。 
33. 某 Word 文档 中 有 一 个 5 行 x4 列 的 表格 ， 如 果 要 将 另外 一 个 文本 文件 中 的 5 行文 字 拷 贝 到 该 表 
格 中 ， 并 且 使 其 正好 成 为 该 表格 一 列 的 内 容 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 
在 文本 文件 中 选中 这 5 行文 字 ， 复 制 到 剪贴 板 ， 然 后 回 到 Word 文档 中 ， 将 光标 置 于 指定 列 的 
第 一 个 单元 格 ， 将 剪贴 板 内 容 粘贴 过 来 。 
将 文本 文件 中 的 5 行文 字 ， 一 行 一 行 地 复制 .粘贴 到 Word 文档 表格 对 应 列 的 5 个 单元 格 中 。 
在 文本 文件 中 选中 这 5 行文 字 ， 复 制 到 剪贴 板 ， 然 后 回 到 Word 文档 中 ， 选 中 对 应 列 的 5 个 单 
元 格 ， 将 剪贴 板 内 容 粘贴 过 来 。 
在 文本 文件 中 选中 这 5 行文 字 ， 复 制 到 剪贴 板 ， 然 后 回 到 Word 文档 中 ， 选 中 该 表格 ， 将 剪贴 
板 内 容 粘贴 过 来 。 
34. 张 经 理 在 对 Word 文档 格式 的 工作 报告 修改 过 程 中 ， 希 望 在 原始 文档 显示 其 修改 的 内 容 和 状态 ， 
最 优 的 操作 方法 是 (。” )。 
A, 利用 “审阅 ”选项 卡 的 批注 功能 ， 为 文档 中 每 一 处 需要 修改 的 地 方 添加 批注 ， 将 自己 的 意见 
写 到 批注 框 里 。 
B. 利用 “插入 ”选项 卡 的 文本 功能 ， 为 文档 中 的 每 一 处 需要 修改 的 地 方 添加 文档 部 件 ， 将 自己 
的 意见 写 到 文档 部 件 中 。 
C. 利用 “审阅 ”选项 卡 的 修订 功能 ， 选 择 带 “显示 标记 ”的 文档 修订 查看 方式 后 按 下 “修订 ” 














a 


只 只 


号 











第 3 章 文字 处 理 软件 Word 2010 


按钮 ， 然 后 在 文档 中 直接 修改 内 容 。 
D. 利用 “插入 ”选项 卡 的 修订 标记 功能 ， 为 文档 中 每 一 处 需要 修改 的 地 方 插入 修订 符号 ， 然 后 
在 文档 中 直接 修改 内 容 。 
35. 小 华 利用 Word 编辑 一 份 书稿 ， 出 版 社 要 求 目录 和 正文 的 页 码 分 别 采用 不 同 的 格式 ， 且 均 从 第 1 
页 开始 ， 最 优 的 操作 方法 是 (  )。 
A. 将 目录 和 正文 分 别 存在 两 个 文档 中 ， 分 别 设置 页 码 。 
B. 在 目录 与 正文 之 间 插入 分 节 符 ， 在 不 同 的 节 中 设置 不 同 的 页 码 。 
C. 在 目录 与 正文 之 间 插入 分 页 符 ， 在 分 页 符 前 后 设置 不 同 的 页 码 。 
D. 在 Word 中 不 设置 页 码 ， 将 其 转换 为 PDF 格式 时 再 增加 页 码 。 
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能 够 利用 数据 创建 常用 图 表 ; 能 够 对 数据 进行 一 定 的 分 析 和 处 理 。 
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4. 1 ”Excel 基础 知识 


4.1.1 Excel 2010 工作 界面 


启动 Excel 2010 的 方式 与 其 他 打开 Office 2010 组 件 的 方式 相似 ， 可 以 通过 “开始 ” 菜 
单 、“ 桌 面 ” 快 捷 方式 等 途径 均 可 启动 。Excel 2010 的 工作 界面 主要 由 以 下 部 分 构成 : 标 
题 栏 、 功 能 区 、 编 辑 区 、 工 作 区 、 状 态 栏 、 快 速 访问 工具 栏 、 列 标 、 行 号 、 工 作 表 标 签 
等 ， 如 图 4.1 所 示 。 








图 4.1 Excel 2010 窗口 界面 


P> 标题 栏 ， 在 整个 工作 夭 窗 口 的 上 方 ， 用 于 显示 当前 工作 簿 的 名 称 ， 其 右 侧 有 :“ 最 
小 化 ”按钮 、“ 最 大 化 /向 下 还 原 ” 按 钮 地, 关闭 ”按钮 ， 可 以 控制 整个 窗口 的 大 小 或 
关闭 。 
> 功能 区 : 位 于 标题 栏 的 下方 , 由 “ 文件 选项 卡 、“ 开 始 ” 选 项 卡 、“ 插 入 ”选项 
卡 、“ 页 面 布局 ”选项 卡 、“ 公 式 ” 选 项 卡 、“ 数 据 ” 选 项 卡 、“ 和 审阅 ”选项 卡 、“ 视 图 ” 
选项 卡 、“ 开 发 工具 ”选项 卡 等 组 成 ; 每 个 选项 卡 都 有 其 相应 的 功能 按钮 选项 、 图 标 选 项 
或 下 拉 列 表 选 项 ， 使 用 时 单 击 相应 选项 即 可 完成 操作 。 
> 编辑 区 : 位 于 功能 区 的 下 方 ， 由 名 称 框 和 编辑 栏 组 成 ， 名 称 框 用 于 显示 对 象 名 称 、 
单元 格 的 地 址 以 及 区 域 范围 ; 编辑 栏 用 于 显示 当前 单元 格 的 内 容 ， 可 以 在 编辑 栏 中 直接 修 
改 单元 格 的 内 容 。 

> 工作 区 : 位 于 编辑 区 的 下 方 ， 状 态 栏 的 上 方 ; 主要 包括 列 标 ( 以 大 写 英文 字母 命 
名 ,位 于 编辑 区 的 下 方 ， 对 应 名 称 为 A 列 、B 列 、C 列 ……) ， 行 号 (位 于 左 侧 ， 每 一 行 以 
阿拉 伯 数 字 表 示 该 行 的 行 数 ， 对 应 名 称 为 第 1 行 、 第 2 行 、 第 3 行 ……) ， 单 元 格 ( 命 名 方 
式 为 :“ 列 标 + 行 号 ”"， 如 工作 区 左上 角 的 单元 格 地 址 为 A1 ， 即 表示 该 单元 格 位 于 A 列 1 
行 )， 工 作 表 标 签 (通常 新 建 的 工作 敌 默 认 三 个 工作 表 Sheetl 、Sheet2 、Sheet3; 单 击 其 中 
任何 一 个 工作 表 可 完成 工作 表 之 间 的 切换 ; 右 侧 为 新 建 工作 表 的 快捷 按钮 ， 单 击 可 创建 新 
的 工作 表 ) ， 导 航 按钮 ， 水 平 深 动 条 ， 重 直 滚动 条 。 















































> 状态 栏 : 位 了 
显示 的 按钮 和 控制 工作 区 显示 比例 的 滑 块 按钮 组 成 。 
> 快速 访问 工具 栏 : 在 标题 栏 堪 侧 ， 用 于 显示 Excel 的 




















存 ” 按 钮 “撤销 ”按钮 “恢复 ”按钮 ， 也 可 单 击 “ 自 定义 快速 访问 了 























F 整 个 窗口 的 下 方 ， 用 于 显示 工作 夭 的 工作 状态 ， 














右 侧 由 控制 页 面 














常用 按钮 ， 默 认 按 钮 有 : “ 保 
[ 具 栏 ”根据 自己 














的 需要 进行 设置 。 
4.1.2 打印 设置 
首先 设置 页 面 布局 ， 包 括 纸张 的 方向 、 缩 放 比 例 、 纸 张大 小 、 打 印 质量 和 起 始 页 码 
等 ; 在 功能 区 选择 “页 面 布 局 ”选项 卡 ， 单 击 “页 面 设置 ”组 右 下 角 的 启动 器 按钮 ， 弹 
出 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 4. 2 所 示 。 
| i | NO/RN | ZAR | LANA 
内 OunmD 四 OMNL 
i [wm 二 :ERR+ “~ 
Onmang: [xx [ks ~ 
Wh RS 和 ~ 
maa i A A ~ 
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S| 
SS EEC 





图 4.2 “页 面 设置 ”对 话 框 





PP “页面 选项 ;可 设置 纸 的 方向 (纵向 、 横 向 ); 调节 缩放 比 列 (如 1 页 宽 或 高 ) ; 


选择 纸张 大 小 (A3- 纸 、A4 纸 、B5 纸 等 ) 。 


PP “页 边 距 ”选项 : 可 调 文本 内 容 距 纸张 上 下 、 左 右边 线 的 距离 ， 也 可 调节 页 眉 、 页 


脚 距 离 纸张 边线 的 距离 ;居中 方式 可 以 选择 水 平 居中 或 垂直 

PP “页 眉 /页 脚 ” 选 项 : 可 对 页 眉 / 页 脚 进行 自 定义 设置 
的 设置 。 

PP “工作 表 ” 选 项 : 可 选择 “打印 
按钮 进行 打印 顶端 标题 行 或 左 端 标 题 列 的 设置 ; 可 复 选 
质 、 行 号 列 标 、 标 注 、 错 误 单元 格 进行 打印 设置 ; 打印 
行 后 列 " 。 

页 面 设置 完 后 就 可 以 进行 打印 设置 ， 在 功能 
选项 ， 显 示 “ 打 印 ”“ 打 印 预览 ”窗口 ， 如 图 4.3 所 示 。 














区 域 ”按钮 进行 打印 





居中 。 
， 以 及 奇偶 页 不 同 或 首页 不 同 





区 域 设置 也 可 选择 相应 
网 络 线 、 单 色 打印 、 草 稿 品 
质 序 可 “ 先 列 后 行 ”或 “ 先 





区 选择 “文件 ”选项 卡 ， 单 击 “ 打 印 ” 


在 右 侧 界面 “设置 ” 栏 中 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “打印 活动 工作 表 ” 选 项 ， 输 入 打印 





份 数 ， 然 后 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 便 可 打印 当前 工作 表 。 
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图 4.3 “打印 、 打 印 预览 ”窗口 
4.1.3 保存 ,不 》 


保存 一 般 有 两 种 方式 ， 一 种 是 在 快速 启动 工具 栏 ， 直 接 单 击 保存 按钮 园 ， 另 一 种 方 
式 是 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 弹 出 下 拉 莱 单 ， 执 行 “另存 为 "命令 ， 弹 出 “另存 为 ”窗口 ， 
在 文件 名 文本 框 中 输入 文件 名 , 单 击 “ 保 存 类 型 "一 栏 右 侧 的 下 拉 箭 头 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “Excel 工作 敌 (-* xlsx)” 选 项 ， 选 择 完毕 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 ， 如 
图 4.4 所 示 。 YY 









































4.4 “另存 为 ”对 话 框 


4.2 ”Excel 表格 的 基本 操作 


4.2.1 基本 数据 的 输入 


1. 输入 数值 型 数据 


数值 型 数据 由 数字 (0 -9)、 正 号 ( + )、 负 号 ( - ) 、 分 数 号 (/) 、 百 分 号 (%)、 货 币 
符号 ( $ 或 三 ) 和 千 位 分 隔 号 (, ) 等 组 成 ; 在 单元 格 直接 输入 数字 ， 数 字 的 默认 对 齐 方 式 为 
右 对 齐 。 负 数 是 在 输入 数字 前 加 一 个 “ - ”号 ， 或 是 将 输入 的 数字 用 英文 输入 法 的 圆 括号 
括 起 来 。 通 常 输 入 分 数 时 ， 当 分 数 小 于 1 时 ， 输 入 规则 为 “0 + 空格 + 数字 ”， 当 分 数 大 于 
1 时 ， 分 数 的 整数 部 分 与 分 数 部 分 之 间 有 一 个 空格 。 输 入 小 数 直 接 采 用 数字 键盘 输入 ， 输 
和信 小数 点 时 单 击 数字 键盘 上 的 Del 键 即 可 ， 当 输入 的 数字 内 容 过 长 时 ， 单 元 格 显示 不 全 ， 
可 以 在 编辑 栏 进行 查看 或 调整 列 宽 进行 全 部 显示 。 


2. 输入 日 期 和 时 间 型 数据 


一 般 用 (/) 或 ( - ) 来 分 割 日 期 的 年 明日 。 例 如 ， 输入 16/4/8 并 按 Enter 键 后 ， 系 统 
将 其 转换 为 默认 的 日 期 格式 ， 即 2016=-4-8， 输 入 当天 的 日 期 的 快捷 方式 为 “Cul + ;”。 输 
入 时 间 可 以 按 24 小 时 制 输入 ,也 可 以 按 12 小 时 制 输入 * 这 两 种 输入 的 表示 方法 是 不 同 
的 ， 如 ， 要 输入 下 午 8 时 32 分 26 秒 ， 用 24 小 时 制 输 入 格式 为 8:32:26， 而 用 12 小 时 制 
输入 时 间 格 式 为 8:32:26B,- 值 得 注意 的 是 字母 *p”“ 和 时 间 之 间 有 一 个 空格 。 输 入 当前 时 
间 的 快捷 方式 为 按 Ctl+ Shift + ; 组 合 键 。 


3. 输入 文本 型 数据 


输入 文本 内 容 时 ， 在 输入 内 容 前 应 加 英文 输入 法 的 “'”，, 或 在 单元 格格 式 设置 中 进 
行 预先 设置 ， 然 后 输入 文本 内 容 。 文 本 型 数据 内 容 包含 文字 、 符 号 、 数 字 、 空 格 等 ， 单 元 
格 内 容 默 认 的 对 齐 方式 为 左 对 齐 ， 文 本 类 型 的 数据 不 能 用 于 数值 计算 ， 但 可 以 用 于 比较 。 

4. 同时 在 多 个 单元 格 输入 相同 数据 

首先 选 定 需要 输入 数据 相 邻 或 不 相 邻 的 单元 格 ， 然 后 输入 数据 按键 盘 的 Cul + Enter 组 
合 键 即 可 。 

5. 同时 在 多 张 工作 表 中 输入 或 编辑 相同 数据 

首先 选 定 两 张 或 两 张 以 上 的 工作 表 ， 然 后 输入 或 更 改 其 中 一 张 工 作 表 的 数据 ， 其 相同 
工作 表 中 的 数据 得 到 相应 的 更 改 。 选 择 多 个 不 连续 的 工作 表 ， 按 住 Cu 键 不 放 ， 连 续 单 击 
多 个 不 连续 的 工作 表 标 签 ， 然 后 松 开 Ctrl 键 即 可 。 选 择 多 个 连续 的 工作 表 ， 选 择 第 一 个 工 
作 表 标签 ， 按 住 Shiftt 键 ， 单 击 最 后 一 个 工作 表 标 签 ， 然 后 松 开 Shift 键 即 可 。 选 择 全 部 工 
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作 表 ， 选 择 其 中 一 个 工作 表 标 签 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 选 定 全 部 工 
表 ” 选 项 即 可 。 


6. 插入 特殊 字符 


在 单元 格 中 输入 数据 很 简单 ， 但 需要 输入 一 些 特殊 符号 时 会 增加 好 多 困难 ， 其 实 利 
搬入 符号 功能 就 能 实现 。 在 功能 区 选择 “插入 ”选项 卡 ， 选 择 “符号 ”组 ， 单 击 “ 符 号 ” 
按钮 ， 弹 出 “符号 ”窗口 。 选 择 合适 的 符号 即 可 (图 4.5)。 
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图 4.3 插入 “符号 ”窗口 


7. 插入 批注 > > 

如 果 要 对 电子 表格 申 的 某 项 数据 进行 补充 说 明 、 就 要 用 到 电子 表格 中 的 插入 批注 功 
能 ， 然 后 在 其 中 注释 要 说 明 的 内 容 。 其 方法 为 ; 选 定 要 注释 说 明 的 单元 格 ， 然 后 在 功能 区 
单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 》 选择 “批注 ”组 订单 击 “ 新 建 批注 ”按钮 。 在 编辑 框 输 入 要 说 明 
的 内 容 ， 鼠 标 单 击 批注 框 以 外 的 位 置 ， 即 可 完成 新 建 批注 操作 。 


4.2.2 数据 的 填充 方法 





1. 使 用 “填充 ”命令 填充 


首先 在 某 个 单元 格 中 输入 序列 的 第 一 个 数据 ， 然 后 从 该 单元 格 开始 向 某 一 方向 选择 与 
该 数据 相 邻 的 空白 单元 格 或 区 域 ， 选 择 “ 开 始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”组 中 , 单 击 “ 填 充 ” 
下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 系 列 ” 选 项 弹出 “序列 ”窗口 ， 在 “序列 ”对 话 框 中 选择 填充 方式 。 


2. 使 用 填充 枉 填 充 


在 活动 单元 格 右 下 角 的 黑色 小 方块 既是 填充 柄 ， 首 先 在 单元 格 中 输入 第 一 个 数据 ， 然 
后 按 住 鼠 标 左 键 向 不 同 的 方向 拖 上 中， 放 开 鼠标 即 可 得 到 相应 的 填充 数据 。 


3. 使 用 鼠标 “右键 ”填充 
首先 选 定 某 个 有 数据 的 活动 单元 格 ， 把 鼠标 指针 移动 到 活动 单元 格 右 下 角 时 变 为 








“+ ”形状 。 按 下 鼠标 右键 不 放 向 下 拖 卡 ， 填 充 到 合适 的 位 置 ， 放 开 鼠 标 右键 ， 选 择 合适 
的 方式 填充 即 可 。 


4. 自 定义 填充 





在 Excel 中 通过 设置 自 定义 序列 可 自动 生成 相应 序列 ， 执 行 “文件 ”选项 卡 中 的 “ 选 
项 ”命令 ， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “高 级 ”选项 ,在 “常规 ”组 中 单 击 “ 编 辑 
自 定义 列表 ”按钮 ， 弹 出 “ 自 定义 序列 ”对 话 框 ， 在 “输入 序列 ”下 的 文本 框 中 输入 自 
定义 的 序列 的 值 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 序列 添加 到 “ 自 定义 序列 ”列表 中 ， 最 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 4.6 所 示 。 



































图 东 6 “ 自 定义 序列 ”窗口 


4.2.3 数据 的 有 效 性 控制 


为 了 确保 数据 的 正确 ， 或 者 保证 标识 的 唯一 性 ， 可 以 使 用 Excel 提供 的 数据 验证 功能 。 
该 功能 可 限制 数据 的 输入 ， 如 将 数据 输入 限制 在 某 个 日 期 范围 、 使 用 列表 限制 选择 或 者 确 
保 只 输入 正 整 数 。 在 用 户 输 入 了 无 效 数据 时 提供 及 时 帮助 以 便 对 用 户 进行 指导 并 清除 相应 
的 无 效 信息 。 其 设置 方法 如 下 。 

首先 选择 单元 格 的 数据 区 域 ， 然 后 选择 功能 区 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”组 
中 ， 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 ,执行 “数据 有 效 性 ”命令 ， 弹 出 “数据 
有 效 性 ”对 话 框 ,在 “设置 ”选项 卡 中 进行 设置 选择“ 允许” 下面 的 “序列 ”"， 输入 
“来 源 ” 数 据 并 用 英文 逗号 隔 开 ( 如 对 性 别 的 输入 限制 男 ， 女 等 )， 如 图 4.7 所 示 。 
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图 4.7 设置 “数据 有 效 性 ”窗口 
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“数据 有 效 性 ”对 话 框 的 其 他 功能 ， 设 置 输入 时 的 提示 信息 : 在 “输入 信息 ”选项 卡 
中 设置 单 击 该 单元 格 时 显示 一 条 输入 消息 ; 设置 输入 的 错误 提示 信息 : 在 “出 错 警 告 ” 选 
项 卡 中 设置 输入 无 效 数据 时 显示 警告 。 清 除 已 设 定 的 数据 有 效 性 ， 在 “数据 有 效 性 ”对 话 
框 的 “设置 ”选项 卡 中 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 即 可 。 


4.2.4 数据 的 分 列 


把 一 列 分 成 两 列 或 多 列 ， 或 从 文本 文件 导入 后 在 进行 分 列 ， 可 以 节省 人 力 成 本 ， 提 高 
效率 。 具 体 方法 为 : 第 一 种 首先 选择 需要 分 列 的 内 容 ， 然 后 选择 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 
“数据 工具 ”组 中 的 “分 列 ” 命 令 ， 弹 出 文本 分 列 向 导 ， 按 向 导 提示 步骤 选择 合适 的 “ 文 
件 类 型 ” “分 隔 符 ”“ 列 数据 格式 ”等 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 。- 第 二 种 首先 导 人 文本 文 
件 ， 选 择 “ 数 据 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 获 取 外 部 数据 ”组 中 的 “ 自 文本 ”， 选 择 要 数据 来 源 ， 
单 击 “导入 ”按钮 ， 弹 出 “文本 导入 向 导 ” 对 话 框 ， 按 向 导 提示 步骤 选择 合适 的 “文件 
类 型 “分 隔 符 "“ 列 数据 格式 ”等 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 。 


4.2.5 工作 簿 的 基本 操作 ~ 











1. 新 建 和 保存 工作 短 


Excel 2010 工作 敌 是 利用 Exeej 应 用 程序 创建 的 表格 交 御 ， 以 文件 的 形式 存放 在 磁盘 
上 ， 扩 展 名 为 . xlsx。 一 个 工作 筹 包含 一 个 或 多 个 工作 表 ( 最 多 包含 255 张 工作 表 ) 。 每 次 
启动 Excel 2010 时 ， 系 统 会 自动 创建 一 个 空白 工作 德 ' 默认 显示 三 张 空 的 工作 表 ， 工 作 表 
标签 分 别 为 Sheetl = Sheeta 、Sheet3 ， 可 以 根据 需要 修改 工作 表 标签 的 名 称 。 

新 建 工 作 逢 ;启动 Excel 2010， 选 择 下 文件 ”菜单 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 执行 “新 建 ” 
命令 ， 在 打开 的 界面 中 选择 “空白 工作 短 ” 选 项 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 即 可 (或 按 Cul + N 
组 合 键 直接 创建 新 文件 ) 。 

保存 工作 敌 ， 建 立 了 一 个 工作 秒 并 对 其 进行 输入 、 编 辑 以 后 ， 用 户 需 要 将 工作 簿 保存 
在 计算 机 上 。 除 了 第 一 节 提 到 的 方法 外 还 有 以 下 几 种 快捷 键 的 方式 : 按 Chl +S 组 合 键 、 
按 Shift + F12 组 合 键 或 按 12 键 。 还 可 以 设置 自动 保存 ， 单 击 “文件 ”按钮 ， 然 后 单 击 
“选项 "， 弹 出 “Excel 选项 ”对 话 框 ， 单 击 “保存 ";， 选择 “保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 
复 选 框 ; 在 “分 钟 ” 框 中 键入 或 选择 用 于 确定 文件 保存 频率 的 数字 ， 如 图 4.8 所 示 。 


2. 打开 工作 薄 


如 果 想 对 保存 过 的 工作 短 进 行 编辑 或 修改 ， 就 需要 重新 打开 该 工作 短 ， 打 开工 作 短 的 
常用 方法 有 : 第 一 启动 Excel 2010， 选 择 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 执 行 “ 打 开 ” 命 令 ， 在 弹出 的 
“打开 ”对 话 框 中 找到 需要 的 文件 ， 双 击 即 可 。 第 二 直接 找到 需要 打开 的 文件 ， 双 击 即 可 。 
第 三 启动 Excel 2010， 选 择 “文件 ”选项 卡 ， 执 行 “ 最 近 所 用 文件 ”命令 ， 在 右 侧 的 “最 
近 使 用 的 工作 短 ” 栏 中 找到 需要 的 文件 ， 单 击 即 可 。 








































































































图 4.8 设置 自动 保存 “Exeel 选项 ”对 话 杠 


3, 保护 工作 簿 


当 不 希望 别人 对 工作 簿 的 结构 或 窗 蝇 进行 修改 时 ， 可 以 设置 工作 短 保 护 。 其 步骤 为 : 
首先 打开 需要 保护 的 工作 夭 ， 选 择 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 找 到 “更 改 ” 组 ， 单 击 “ 保 护 工作 
竹 ” 按 钮 ， 弹 出 “保护 结构 和 窗口 ”对话 框 ， 在 “保护 结构 和 和 窗口” 对话 框 ， 选 中 ” 结 
构 “ 复 选 框 ,在 “密码 (可 选 )” 复 选 框 输入 密码 “在 “确认 密码 ”窗口 再 次 输入 密码 ， 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 4.9 所 示 。 


YN 











图 4.9 保护 结构 和 窗口 
PP“ 结构 ” 复 选 框 : 能 有 效 阻止 他 人 对 工作 簿 的 结构 进行 修改 ， 其 中 包括 已 移动 、 隐 
藏 、 删 除 、 更 名 、 插 入 的 工作 表 以 及 将 工作 表 移 动 或 复制 到 另 一 个 工作 适中 等 。 
PP “窗口 ” 复 选 框 : 能 有 效 地 阻止 他 人 修改 工作 竹 窗 口 的 大 小 和 位 置 ， 其 中 包括 移动 
窗口 、 关 闭 窗口 以 及 调整 窗口 大 小 等 。 
PP “密码 (可 选 )”: 可 有 效 地 防止 他 人 取消 工作 短 保 护 。 


4. 自动 修复 损坏 的 文件 


当 我 们 打开 某 个 文件 时 ， 系 统 有 时 会 弹出 不 能 打开 的 文件 ， 并 伴随 文件 已 损坏 的 提示 
信息 ， 有 些 用 户 会 认为 数据 肯定 流失 了 ， 这 时 通常 利用 Excel 自 带 的 修复 功能 就 可 以 自动 
修复 受 损 的 文件 。 其 方法 为 : 首先 在 功能 区 选择 “文件 ”选项 卡 ， 执行 “打开 ”命令 ， 
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弹出 “打开 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 修复 的 文件 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 右 侧 的 下 拉 列 表 选 
择 “ 打 开 并 修复 ”选项 即 可 。 

5. 退出 Excel 程序 

当 编 辑 工作 短 完 成 时 ， 可 关闭 工作 短 或 退出 Excel 程序 。 其 方法 为 : 第 一 种 单 击 工作 
界面 标题 栏 中 的 器 按钮 ; 第 二 种 双击 功能 区 左上 角 的 程序 控制 图 标 国 。 而 单 击 菜单 栏 
右 侧 的 器 按钮 ， 可 以 关闭 当前 编辑 工作 窗口 但 是 不 退出 Excel 程序 。 


4.2.6 工作 表 的 基本 操作 














1. 工作 表 的 格式 化 操作 

1) 单元 格 或 区 域 的 操作 。 

对 单元 格 进行 美化 前 ， 需要 选择 单元 格 或 区 域 作为 换 作 对 象 ， 其 操作 方法 有 很 多 ， 下 
面 把 一 些 常用 的 方法 汇总 于 表格 形式 如 表 4 -1 所 示 4 

表 4-1 单元 格 或 区 域 的 操作 
操作 内 容 CA N\ 常用 方法 

选择 单个 单元 格 用 鼠标 左 刍 直接 单 市 要 选 的 单元 格 
选 域 中 左上 一 个 单元 格 3 Shift 键 ， 再 选择 区 域 中 右 
选择 不 相 邻 的 单元 格 区 域 | 按 佳 Cu 键 ， 单 击 需要 选择 的 单元 格 即 可 完成 相应 的 操作 
用 忌 标 左 键 单 击 行 号 选择 六 行 ， 用 和 鼠标 拖 动 行 号 可 选择 连续 的 多 行 ， 按 住 


























这 生生 Cu 键 单 击 行 号 可 选择 不 相 邻 的 多 行 
| 用 鼠标 左 键 单 击 列 标 选择 一 列 ， 用 鼠标 皂 动 列 标 可 选择 连续 的 多 列 ， 按 住 
Cu 键 单 击 列 标 可 选择 不 相 邻 的 多 列 
忆 标 击 如 一 元 全 
六 所 广 用 各 村 在 刍 间 击 数据 区 域 中 的 任意 一 个 单元 格 、 姑 后 按 Cn + 组合 刍 印 
可 完成 操作 


2) 对 行 、 列 的 操作 。 

对 行 、 列 的 操作 包括 插 和 信行 或 列 ， 调 整 行 高 或 列 宽 ， 移 动 行 或 列 ， 删 除 行 或 列 ， 隐 藏 
行 或 列 等 基本 操作 ; 其 常用 的 快捷 方法 如 表 4 一 2 所 示 。 

表 4-2 对 行 、 列 的 操作 
操作 内 容 常用 快捷 方法 

选择 某 行 、 某 列 或 某 个 单元 格 ， 利 用 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 选 
择 “ 插 入 ”选项 即 可 
选择 某 行 、 某 列 ， 利 用 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 选择 “ 行 高 ”或 
“ 列 宽 ” 选 项 即 可 








插 人 行 或 列 








调整 行 高 或 列 宽 




















续 表 

操作 内 容 常用 快捷 方法 

ve 选择 要 移动 的 行 或 列 ， 将 鼠标 光标 指向 工作 区 中 所 选 行 或 列 的 边线 ， 当 光 
可 标 变 为 上 下 左右 箭头 时 ， 按 住 左 键 拖 动 即 可 

本 选择 要 删除 的 行 或 列 ， 利 用 鼠标 右键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 选择 “ 删 

除 ”选项 即 可 
本 选择 要 隐藏 的 行 或 列 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 选择 “隐藏 ” 先 
名 财 行 马 项 即 可 


3) 设置 单元 格格 式 。 





需要 对 文本 区 域 进行 格式 设置 时 ， 本 着 先 选择 后 操作 的 原则 单 击 鼠 标 右键 ， 弹 出 


“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 (图 





能 面板 进行 操作 。 











4. 10) ， 根 据 需 要 选择 相应 选项 进行 操作 即 可 ， 也 可 根据 功 
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| 则 售 格 式 用 于 一 各 的 表 天 。 革 仍 和 全 1 条 式 类 提供 车 从 县 i 生 的 人 用 村 式 ， 
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号 CE CC) 








图 4. 10 “设置 单元 格格 式 ”窗口 
(1) 设置 数字 格式 。 


在 Excel 2010 中 ， 可 以 设置 单元 格 数字 的 格式 ， 其 具体 分 类 如 下 。 


> 常规 ， 是 Excel 的 默认 格式 ， 数 字 可 显示 为 整数 、 小 数 等 ， 但 格式 不 包含 任何 























特定 
的 数字 格式 。 
> 数值 : 用 于 一 般 数 字 的 表示 。 可 以 选择 是 否 使 用 逗号 分 隔 千 位 ， 选 择 负数 采用 什 
么 形式 表现 。 
> 货币 : 用 于 表示 一 般 货币 数值 ， 使 用 逗号 分 隔 千 位 。 可 以 设置 小 数位 数 、 选 择 货 
币 符号 ， 以 及 如 何 显示 负数 。 





> 会 计 专用 : 会 计 格 式 可 以 对 一 列 数 值 进 行 小 数 点 对 齐 。 

> 日 期 /时 间 : 可 以 选择 不 同 的 日 期 /时 间 格 式 。 

> 百分比 : 将 单元 格 中 的 数值 乘 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 
> 分 数 : 可 以 从 9 种 分 数 格式 中 选择 一 种 格式 。 
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P> 科学 计数 : 用 指数 符号 “E” 表 示 ， 可 以 设置 “E” 左 边 显示 的 小 数位 数 ， 也 就 是 精度 。 

> 文本 : 用 于 显示 的 内 容 与 输入 的 内 容 完 全 一 致 。 

> 特殊 : 用 于 跟踪 数据 列 标 及 数据 库 的 值 。 

> 自 定 义 : 以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定义 的 数字 格式 。 

(2) 设置 对 齐 格式 。 

在 “设置 单元 格格 式 ” 窗 口 , “对 齐 ” 选 项 中 ,包含 8 种 水 平 对 齐 的 方式 ，5 种 垂直 
对 齐 的 方式 ，3 种 文本 控制 ， 文 字 方 向 可 根据 具体 情况 进行 调节 。 

(3) 设置 字体 格式 。 

在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 “ 字 体 ” 选 项 中 ， 可 以 选择 “字体 ” 库 中 的 合适 字体 ， 
在 “字形 ” 库 中 可 选择 合适 的 “字形 ”， 在 “字号 ” 的 “字号 ”， 还 可 以 
对 字体 进行 颜色 、 特 殊 效果 、 有 无 下 划 线 的 设置 。 

(4) 设置 边框 格式 。 

原始 的 单元 格 是 没有 实 线 的 ， 为 了 打印 出 来 美观 ， 我 们 就 要 对 单元 格 加 边框 线 ， 在 
“设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 “边框 ”选项 中 ， 可 以 选择 ` 引 条 ”的 样式 、 线 条 的 颜色 、 预 
置 外 线 、 内 线 或 交叉 使 用 。 

(5) 设置 填充 格式 。 

在 加 完 边框 线 后 ， 如 果 不 满意 还 可 以 为 单元 格 添加 背景 色 、 图 案 颜 色 、 图 案 样式 。 

(6) 设置 保护 模式 。 

在 使 用 Exeel 时 会 希望 一 部 分 数据 别人 不 能 修改 ， 这 吉庆 要 对 革 些 单元 格 区 域 进行 锁 
定 ， 以 防 他 人 算 改 或 误 删 数据 ;首先 利用 Ctrl + A 侈 选 整个 工作 表 ， 然 后 在 “设置 单元 格 
格式 ”对 话 框 “保护 ”选项 中 ， 取 消 “保护 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 其 次 选择 需 
要 保护 的 数据 区 域 ， 在 “设置 单元 格格 式 ”“ 对 话 框 “保护 ”选项 中 ， 勾 选 “ 保 护 ” 复 选 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 最 后 单 击 “ 开 始 ”” 选 项 卡 “ 单 元 格 ” 组 “格式 ”下 拉 菜 单 ， 选 
择 “ 保 护 工作 表 ”， 弹 出 “保护 工作 表 ” 窗 口 ， 连 续 输 入 两 次 密码 即 可 。 

4) 单元 格 的 高 级 操作 

(1) 条 件 格式 。 

在 工作 中 经 常会 遇 到 需要 突出 显示 符合 特定 条 件 的 内 容 ， 这 时 使 用 条 件 格式 会 非常 方 
便 。 具 体操 作 : 本 着 “ 先 选择 后 操作 ”的 原则 ， 先 选取 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “ 开 
始 ” 选 项 卡 中 找到 “样式 ”组 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 , “条 件 格式 ”包含 “突出 显示 
单元 格 规则 ” “项 目 选取 原则 ”“ 色 阶 ” “图 标 集 ” “新 建 规则 ”“ 清 除 规则 ”“ 管 理 规则 ” 
选项 ， 根 据 需 要 进行 设置 即 可 。 

(2) 套用 表格 格式 。 

Excel 2010 提供 了 大 量 的 单元 格格 式 ， 这 些 格 式 用 起 来 方便 ， 并 且 美 观 、 大 方 。 具 体 
操作 : 本 着 “ 先 选择 后 操作 ”的 原则 ， 先 选取 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”选项 
卡 ， 找 到 “样式 ”组 ， 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”选项 找到 合适 的 格式 即 可 。 

(3) 单元 格 样式 。 

本 着 “ 先 选择 后 操作 ”的 原则 ， 先 选取 单元 格 区 域 ， 然 后 在 功能 区 “开始 ”选项 卡 ， 

































































找到 “样式 ”组 ， 单 击 “ 单 元 格 样式 ”选项 找到 合适 的 样式 即 可 。 
2. 插入 工作 表 


在 工作 区 ， 单 击 默认 工作 表 标 签 右 侧 的 “插入 新 工作 表 ” 按 钮 ， 即 在 工作 表 的 后 面 搬 人 
一 张 新 工作 表 。 或 选择 工作 表 标签 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 ， 弹 
出 “插入 ”对 话 框 ， 选 择 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 当选 工作 表 前 插入 一 张 新 工 作 
表 。 或 选择 当前 工作 表 ， 在 功能 区 中 选择 “开始 ”选项 卡 ， 选 择 “ 单 元 格 ” 功 能 区 ， 单 击 “ 插 
入 ”下 拉 箭 头 ， 选 择 “ 插 和 工作 表 ” 选 项 ， 即 可 在 当前 工作 表 前 插入 一 张 新 的 工作 表 。 


3. 删除 工作 表 


选择 当前 工作 表 标 签 ， 单 击 鼠标 右键 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 执 行 二 删除 ”命令 即 可 。 或 选 
择 当 前 工作 表 ， 在 功能 区 中 选择 “开始 ”选项 卡 ， 选 择 “单元 格 ” 功 能 区 ， 单 击 “ 删 除 ” 
下 拉 箭头 ， 选 择 “删除 工作 表 ” 选 项 ， 即 可 删除 当前 工作 表 。 

4. 重 命名 工作 表 


选择 当前 工作 表 标 签 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 重 命名 ”命令 ， 输 入 新 
名 称 即 可 。 或 选择 当前 工作 表 标签 ， 双 击 鼠 标 ， 输 入 新 名 称 即 可 。 或 选择 当前 工作 表 ， 在 
功能 区 中 选择 “开始 ”选项 卡 ， 选 择 “ 单 元 格 ” 功 能 区 ,- 单 击 “格式 ” 下 拉 箭 头 ， 选 择 
“ 重 命名 工作 表 ” 选 项 ， 输 入 新 名 称 即 可 。 


5. 设置 工作 表 标签 颜色 


为 了 突出 显示 工作 乔 中 各 个 工作 表 , 可 以 为 工作 表 的 标签 设置 不 同 的 颜色 。 其 方法 
为 : are 工作 表 标 签 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “工作 表 标 
签 ” 右 侧 的 合适 颜色 即 可 。 


6. 移动 或 复制 工作 表 


移动 或 复制 工作 表 就 是 把 一 个 工作 表 的 内 容 复制 到 另 一 个 工作 表 中 ， 也 可 以 改变 工作 
表 顺 序 。 其 方法 为 : 第 一 种 选择 需要 移动 的 工作 表 标签 ( 如 果 是 复制 ， 需 按 住 Chl 键 ) ， 按 
住 鼠标 左 键 ， 移 动 到 需要 移动 的 位 置 松手 即 可 。 第 二 种 选择 当前 工作 表 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 
执行 “移动 或 复制 ”命令 ， 弹 出 “移动 或 复制 ”对 话 框 ; 选择 需要 移动 到 的 “工作 夭 ” 
在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”选择 需要 移动 工作 表 之 前 的 工作 表 ; 如 果 复制 ， 选 

上 “建立 副本 ” 即 可 。 

7. 显示 或 隐藏 工作 表 


选择 需要 隐藏 的 工作 表 标 签 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 “ 隐 藏 ” 即 可 ， 如 取消 隐藏 ， 在 任 
何 一 个 工作 表 标 签 ， 单 击 鼠 标 右键 ,执行 下 拉 菜 单 中 的 “取消 隐藏 ”命令 ,弹出 “取消 
隐藏 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 显示 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 或 在 功能 区 选择 “ 开 
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始 ”选项 卡 ， 执 行 “单元 格 ” 组 的 “格式 ”命令 的 下 拉 菜 单 ， 从 “隐藏 和 取消 隐 
藏 ”下 选择 “隐藏 工作 表 ” 命 令 即 可 。 


8. 保护 工作 表 


在 使 用 Excel 2010 的 时 候 ， 用 户 有 时 会 需要 把 某 些 单元 格 锁定 ， 以 防 他 人 自 改 
或 误 删 数据 。 在 实际 工作 中 ,我 们 可 以 用 “设置 单元 格格 式 ” 中 的 “保护 ”选项 和 
“审阅 ”选项 卡 中 的 “更 改组 ”的 “保护 工作 表 ” 命 令 配合 使 用 ,来 保护 工作 表 ， 
一 旦 工作 表 被 保护 ， 他 人 就 不 能 对 锁定 的 单元 格 进行 任何 更 改 。 

首先 选择 当前 工作 表 全 部 区 域 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 弹 出 下 拉 菜单 ， 执 行 “ 设 置 单 
元 格格 式 ” 命 令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “保护 ”选项 ,在 “ 锁 
定 ” 选 项 上 打 “V”， 即 完成 对 单元 格 的 保护 设置 。 然 后 切换 到 “审阅 ”选项 卡 的 
“更 改 ” 组 ， 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “保护 工作 表 * 对 话 框 ， 在 “保护 工 
作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ” 选 项 上 打 “V”， 在 “允许 此 玉 作 表 的 所 有 用 户 进行 ” 
的 列表 框 进行 相关 选择 ， 此 时 我 们 采用 默认 即 可 ;在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 秘 
密 ” 输 入 自己 的 密码 ， 再 次 输入 “确认 密码 ” 即 可 。” 


4.2.7 冻结 拆 分 窗 格 


在 Excel 2010 中 可 通过 冻结 拆 分 窗 格 来 查看 工作 表 的 两 个 区 域 或 锁定 一 个 区 域 
中 的 行 或 列 。 其 方法 : 选择 要 拆 分 的 行 或 列 下 方 右 侧 的 任 一 单元 格 ， 然 后 选择 “ 视 
图 ”选项 卡 中 的 “窗口 ”组 , 单 击 “冻结 窗口 ”按钮 i 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“冻结 拆 分 窗 格 ” 选 项 ,之 后 便 可 保持 表格 中 的 部 分 内 容 不 移动 ， 其 他 部 分 可 通过 
滚动 鼠标 来 查看 。 


4.2.8 案例 分 析 1 


王 老 师 是 一 所 高 中 的 班主 任 老师 ， 现 在 第 一 学 期 期 末 考 试 刚 结束 ， 他 通过 Excel 加 器 加 
来 管理 学 生成 绩 ， 王 老师 将 高 中 一 班 各 科 的 学 生成 绩 录入 了 文件 名 为 “第 一 学 期 期 
末 成 绩 . xlsx” 的 Excel 工作 短 当 中 ， 并 对 本 班 学 生 的 各 科 考 试 成 绩 进行 统计 分 析 ， 
最 后 制作 一 份 成 绩 单 发 给 家 长 。 请 你 根据 下 列 要 求 帮助 王 老 师 对 该 成 绩 单 进行 整理 
和 分 析 ， 并 按 原 文件 名 进行 保存 。 

(1) 打开 工作 德 “ 第 一 学 期 期 末 成 绩 . xlsx”， 在 最 左 侧 插入 一 个 空白 工作 表 ， 
重 命名 为 “学 生 基 本 信息 ”， 并 将 该 工作 表 标 签 颜色 设 为 “红色 (标准 色 ) ”。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@D 启动 Excel， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 执行 “打开 ” 命 
令 ， 此 时 ， 弹 出 “打开 ”对 话 框 ， 找 到 并 选择 要 打开 的 文件 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 
钮 ， 如 图 4.11 所 示 。 

@ 单 击 “ 语 文 ”工作 表 标 签 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 功 能 区 中 单 击 
“插入 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 执行 “插入 工作 表 ” 命 令 ， 即 可 在 当前 选择 的 
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“语文 ”工作 表 之 前 插入 空白 工作 表 ， 如 图 4. 12 所 示 。 
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图 4.11 “打开 ”对 话 杠 图 4.12 插入 空白 工 作 表 


@ 双击 “Sheetl ”工作 表 标 签 ， 此 时 呈现 可 编辑 民 于 键 和 人 工作 表 名 称 “学 生 基本 信 
息 ” 即 可 ， 如 图 4. 13 所 示 。 NS 
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图 4.13 重 命名 工作 表 效 果 


@ 右 击 “学 生 基本 信息 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 菜单 中 执行 “工作 表 标 签 颜色 ” 命 
令 ， 在 “颜色 ”面板 中 选择 “标准 色 红色 ”， 如 图 4. 14 所 示 。 
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4.14 更 改 工作 表 标 签 颜 色 
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(2) 将 以 制 表 符 分 隔 的 文本 文件 “高 一 学 生 基 本 信息 . txt 
“学 





息 .txt” 自 Al 单元 格 开始 导 人 工 
作 表 “学 生 基本 信息 ”中 ， 注 意 不 得 改变 原始 数据 的 排列 顺序 。 将 第 1 列 数据 从 左 到 右 依 
次 分 成 “学 号 ”和 “姓名 ”两 列 显示 。 最 后 创建 一 个 名 为 “学 生 档 案 ”、 包 含 数据 区 域 
Al: C56、 包 含 标题 的 表 ， 同 时 删除 外 部 链接 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 








@D 将 鼠标 指针 移 至 Al 单元 格 上 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “获取 外 部 数 
据 ” 组 中 单 击 “ 自 文本 ”按钮 ， 弹 出 “导入 文本 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 导 
入 的 文本 文件 ， 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 如 图 4. 15 所 示 。 





国 Artz 


+ ,NK » #8) » MS ,Eninc ， A RN 


天 gme 
Dt 2 天 小 人 入 
ODriwe Dnsrntse EL 























SA 
\y 和 -| 甘 圭 司 
KT Tau - Caw] Ew 
”图 4.15 “导入 文本 文件 ” 对 话 杠 
加 在 弹出 的 


可 和 向 时- 第 1 步 ， 其 3 步 " 对 话 框 中 设置 原始 文件 类 型 ， 选 中 “分 
隔 符 号 -用 分 陋 宝 符 ” 按 钮 ， 其 他 保持 默认 设置 ， 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 如 图 4 16 所 示 。 
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图 4.16 设置 原始 文件 类 型 对 话 框 

@ 在 弹出 的 “文本 导入 向 导 -第 2 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 中 设置 分 隔 符号 ， 选 中 
键 ” 复 选项 ， 其 他 保持 默认 设置 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 图 4. 17 所 示 。 
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图 4.17 设置 分 隔 符号 对 话 框 
图 在 弹出 的 “文本 导入 向 导 -第 3 步 , 共 3 步 ” 对 话 框 于 的 “ 数据 预览 ”处 选择 


“身份 证 号 码 ” 所 在 列 ， 在 “ 列 数据 格式 ” 处 选择 “文本 ” RR 其 他 保持 默认 设置 ， 单 
击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 4. 18 所 示 。 











二 图 4.18 设 列 妆 所 格式 对 汪 相 


a 对 话 框 中 ， 设置 文本 数据 导入 的 位 置 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 
即 可 完成 导入 文本 文件 操作 ， 如 图 4. 19、 图 4. 20 所 示 。 


国 B oe FE Meroren Even 9 

















rene ess se mm rz <oce= 时 
a 了 Se 4 D ET 如 了 EA 
mm | sme Tm ns | ss on sn ee DS ann 赋 . 到 ms buen 0 
Em mse Sam 和 于- “ ae Yuma 0 
人 PITR 
sp rr Es ET mm | 
Fr Ny 5 a FI eT 
es 位 凑 出生 自明 年 斩 - 二 本 
Ear 220101200001051054 号 本 
Ne 220102199017191513 南京 
上 201 草 小 葡 220102199903292713 南京 
ett] 220102199904271532 南 训 
息 _A121404 陈 源 。 220102199905240451 山西 
x Rt pnlazlsy905281313 南 训 
220103199903040320 南京 
[Re alsoToe 南 训 
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440 划 时 契 ”20105135610054517 














VO 
图 4.19 设置 文本 数据 导入 位 置 对 话 框 图 4.20 导入 文本 文件 后 的 效果 
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@ 选择 B 列 ， 右 击 其 列 号 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “插入 ”命令 ， 如 图 4 21 所 示 。 





图 4.21 执行 “插入 ”命令 YA 


@ 双击 Al 单元 格 ， 在 “学 号 和 姓名 ”中 间 插入 4 个 空格 ， 效 果 如 图 4. 22 所 示 。 


DS 





一 4 下 | eR 3 有 2 De | FE | 
Er 身 和 村 本 出现 写作 杀 人 
7 220101200001051054 | 
azl30 王 9 220102199012191613 用 ”WE 
121201 醒 人 220102199903292713 | 
“本 4121424 阵 入 220102199904271932 AS 一 南京 
和 4121404 阵 次 220102199905240451 NA 本 
国治 ee 
tt 2201081 7 两 训 
LUA121401 了 车 ER 两 享 
| me 22 TY 0 
an 
19 4121413 社 再 坦 Ey 1 次 京 
和 hoor? -人 
mA121413 胡 阳 Tolbslyoelozl 和 
ET 一 Nza01051 990l1111135 了 
nai 最。 2201051 3000301 uk 
区 A122301 糊 不 < 2201001 77903293913 辽 河 
MW 4121 220106199905133052 再 京 
Su 2201001 99905174819、 河北 
2 426 且 培 疝 一 220100199907250970 豆 林 
2 4121003 针 2201071 99904230930、 河南 
a 2201 河北 
bey 2201001 49 山 和 
a 汪 2 关 
入 y 图 4.22 单元 格 插入 空格 后 的 效果 


@ 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 





“分 列 ” 按 钮 ， 弹 出 “文本 分 列 向 


导 - 第 1 步 , 共 3 步 ” 对 话 框 ， 在 设置 原始 数据 类 型 处 选中 “固定 宽度 ”按钮 ， 单 击 


“下 一 步 ” 按 钮 ， 如 





图 4. 23 所 示 。 


[9 - 午 1 冰 , 共 3 沙 日 
文本 分 别 向 导 划 全 多 9 洲 提 具有 分 结社 。 

着 一 切 设 置 无 误 ， 请 单 击 “下 一 步 ”， 本 NW 蛮 千 拓 共 合 通才 据 关 弄 > 
硅 铂 热 提 交代 








者 扩 
本 a 
| 
0! 王 二 
再 4 本 - 筷 
[| [i 











4.23 设置 原始 数据 类 型 对 话 框 
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向 导 - 第 2 步 , 共 3 步 ” 对 话 框 ， 在 “数据 预览 ”处 的 学 号 和 姓 








@ 弹出 “文本 分 列 
名 中 间 处 单 击 鼠 标 ， 建 立 分 列 线 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 4. 24 所 示 。 
六 二 分 列 了 9 导 - 征 2 步 , 共 3 步 了 x 
er 
Ne 


要 和 动 分 位置， 请 按 住 分开 拖 至 措 定 位 置 、 











图 4.24 ”建立 分 列 线 对 话 框 

加 在 “文本 分 列 向 导 -- 第 3 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 中 的 “数据 预览 ”处 选中 “学 号 * 
所 在 列 ， 在 设置 列 数据 格式 处 选中 “文本 ” 按 钥 S 单 击 “完成 ”按钮 ， 完 成 数据 分 列 操 
作 ， 如 图 4.25、 图 4. 26 所 示 。 人 发 、 


于 


SN 
A 0 FRG- Merecon brcet 
a kc se 0 FTR dle 


























Cn CEs Be Cia 

图 4.25 建立 分 列 线 对 话 框 
@@ 选择 A1: G56 单元 格 区 域 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 表 格 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 “创建 表 ” 对 话 框 中 ,选中 “ 表 包 含 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


如 图 4.27 所 示 。 





图 4.26 数据 分 列 后 的 效果 








图 4.27 创建 表 对 话 框 
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@@ 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 删 除外 部 链接 ; 选择 数据 表 中 任意 一 个 单元 格 ， 
在 “表格 工具 ”设计 选项 卡 最 左 侧 的 “ 表 名 称 ” 处 键入 “学 生 档案 ”， 如 图 4 28 所 示 。 








FE 委 一 了 遇刺 二 Necrosoh Fea | -~ 日 x 
he 和 A ans 2 WE wR wn FaIa | Qt a@o-o0u 



























































(3) 在 “学 生 基本 信息 ” 工作 才 币 ， 入 次 输入 每 个 学 生 的 性 别 “ 男 ”或 “ 女 ” 
(首先 用 数据 有 效 性 控制 该 列 的 输入 范 讳 为 男 、 女 两 种 的 一 种 ) 、 出 生日 期 “x x x x 
年 x x 月 x x 日 ”和 年 龄 。 其 中 :身份 证 号 的 倒数 第 2 位 用 于 判断 性 别 ， 奇 数 为 男性 ， 
偶数 为 女性 ， 身份 证 号 的 第 7 之 14 位 代表 出 生年 丹 问 5 年龄 需要 按 周岁 计算 ， 满 1 年 才 


\ So 
计 1 岁 。 一 XKX7 














具体 操作 步骤 如 下 。 _* 
@ 选择 D27D56 单元 格 区 域 ， 然 后 在 “数据 ”选项 卡 下 单 击 “ 数 据 有 效 性 ”按钮 右 
侧 的 下 三 角 按 和 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “数据 有 效 性 ”选项 ， 如 图 4. 29 所 示 。 
国 昌 0-c -iv EE 
天 站 着。 页 器 二 公式 | i 生 | 有 FTIR St 
让 电 钙 电 | 昌 | 四 5 四 | 了 xx 
到 


In us Yen on 
Due 


MF Micro 








站 Accres OES HE Ne | RNS 半 是 

















4.29 选择 要 设置 数据 有 效 性 的 区 域 


@ 弹出 “数据 有 效 性 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 下 的 “人 允许” 下拉 列表 中 单 击 “ 序 
列 ” 选 项 ， 在 “来 源 ” 文 本 框 中 输入 序列 “男女 "， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 4. 30 所 示 。 








大 学 计算 机 基础 





人 : 

| 怀 列 同 日 SR2EG) 
EL] 回 锥 头 下 拉 第 头 (2) 
A 


Ea 
3 图 


下 两 同 各 于 和 其 有 其 伯 香 元 格 应 周记 至 更 交 0) 
Cj 
4.30 设置 数据 有 效 性 


@ 选择 D2 单元 格 ， 输 入 “= 下 (MOD(MID(C2,17,1),20) 三 1," 男 ",， 女 ")"”， 如 
图 4.31 所 示 。 









国 | 日 or-iv 


XY El -IDGIDIE2 17, .2 
Ed Vid Esa RE NN - 


6 BEE 




















人 按 回 车 键 确认 输 关公 式 ， 自 动 计算 出 结果 ; 
右 下 角 的 填充 柄 处 [ 即 一 个 黑色 的 小 方块 处 )， 当 其 呈现 十 形状 时 ， 双 击 左 键 ， 完 成 数据 
填充 ， 如 图 小 32 所 示 ; 



































图 4.32 性 别 判断 结果 
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G 选择 E2 单元 格 , 输入 “=TEXT( MID(C2,7,8),"0000 年 00 月 00 日 ")”， 按 Enter 
键 确认 输入 公式 ， 完 成 数据 填充 ， 如 图 4. 33 所 示 。 


















































期 计算 结果 


四 dk 


@ 选择 F2 单元 格 ， 输入， -DATEDIF(E2， TODAY(OJSNY" )”， 按 Enter 键 确认 输入 公 
式 ， 完 成 数据 填充 ， 如 图 4 BR 3 2 
国 | 加 9 -Si= Es a -i YH 





















































图 4.34 年 龄 计算 结果 
(4) 在 “学 号 ” 列 左 侧 插入 一 个 空 列 ， 输 入 列 标题 为 “序号 "， 并 分 别 填 入 1 ~55， 


将 其 数据 格式 设置 为 数值 、 保 留 0 位 小 数 、 居 中 。 











大 学 计算 机 基础 


具体 操作 步骤 如 下 。 
加 择 “ 学 号 ” 列 ， 右 击 其 列 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “插入 ”命令 ， 即 可 插入 
一 个 空 列 ; 选择 Al 单元 格 , 输入 “序号 ”"， 如 图 4.35 所 示 。 














国 | 日 9 -mi 香 一 了 下 卫 趟 成 - Microsoh Excel - 0 x 
天 。 牟 和 开局 公 式 。 光 各 ”市 岗 视 吧 。 开发 工具 = 加 = 回忆 
| A > 加 












































@ A2 单元 格 输 入 起 始 数 据 *i; 元 格 输入 2"， 选中 A2: A3 单元 格 区 域 ， 
4 3561 L 
国定 I 





























图 4.36 输入 序号 值 界面 
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@ 将 光标 移 至 A3 单元 格 右 下 角 的 填充 柄 处 ， 当 鼠标 指针 变 为 十 形状 时 ， 按 住 鼠标 左 
键 不 放 并 拖 动 至 所 需要 的 单元 格 , 效果 如 图 4. 37 所 示 。 


























图 选择 A 列 , 在 “ We RN “数字 ” bi 如 图 4. 38 
所 示 。 wi 
y Ww s he 


ee 


让 5 国 Y ez 杨 - 







国 | 上 日 -em 
颈 1 








图 4.38 单 击 “ 数 字 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 
@@ 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 中 的 分 类 列表 框 中 选择 “ 数 
值 ” 选 项 ， 并 将 小 数位 数 设 置 为 “0”， 如 图 4. 39 所 示 。 
@ 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 单 击 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 将 “水 平 对 齐 ” 和 “垂直 
对 齐 ” 依 次 设置 为 “居中 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4. 40 所 示 。 





大 学 计算 机 基础 












































Er DE Er 7 
台子 开间 3 芝 生生 [4 
0 be 
| A FE 
le se 
Jsg) 同一 二 TS [Dm | 
OA [ 到 ze 一 
op Fy , 
Es ear SM 
Ei 日 be 
口 部 元 从 加 
MME 
FA 
三 [an 司 
下 全 术 式 用 于 一 般 执 证 的 和 于。 了 而 如 二 讨 司 KD 香 愉 岳 而 国 计 机 的 专 同 由 式 。 
CO CuI rw 
图 4.39 设置 数字 格式 对 话 框 图 4.40 设置 文本 对 齐 方式 对 话 杠 


(5) 对 “学 生 基 本 信息 ” 工作 表 各 个 列 标题 汪 加 批注 ,CR 其 数字 格式 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 ~\ 
@ 选中 D1 单元 格 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 中 “批注 ”组 中 的 “新 建 批注 ”按钮 ， 如 
图 4.41 所 示 。 NS- 


























图 4.41 单 击 “新 建 批注 ”按钮 


@ 在 弹出 的 批注 文本 框 中 ,输入 D1 单元 格 的 数字 格式 “文本 ” 即 可 ， 如 图 4. 42 所 示 。 

(6) 通过 合并 单元 格 , 将 表 名 “高 一 学 生 基 本 信息 ” 放 于 整个 表 的 上 端 、 居 中 ， 调 
整 字体 、 字 号 ， 并 改变 字体 颜色 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 中 行 1， 右 键 单 击 其 行 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “插入 ”命令 ， 即 可 插入 一 个 
新 行 。 

@ 选中 Al: HI 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “合并 后 居 
中 ”按钮 ， 如 图 4. 43 所 示 。 







































































图 4.43 合并 单元 格 


@ 选择 Al 单元 格 , 键入 “高 一 学 生 基本 信息 ”; 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 


体 ” 组 中 的 “字体 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选中 合适 的 字体 ; 然后 单 
体 ” 组 中 的 “字号 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选中 合适 的 字号 ; 最 后 单 


可 








图 4. 44 所 示 。 


DT 


字 
“ 字 
二 
体 ” 组 中 的 “颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 “颜色 ”面板 中 选择 合适 的 字体 颜色 ， 如 








大 学 计算 机 基础 























和 底 纹 以 使 工作 表 更 加 美观 。 对 工作 : 行进 行 冻结 ， 并 设置 纸张 大 小 为 A4 、 纸 张 
方向 为 横向 ， 缩 减 打印 输出 ， 全 所 有 列 只 占 A 水 平 居 中 打 
印 在 纸 上 。 YX 


图 4.44 rr 颜色 
(7) 调整 “学 生 基本 信息 ” 2 列 宽 宽度 、 对 齐 方式 ， 适 当地 增加 边框 


具体 操作 步骤 如 下 : 4 1 
0 汉中 需要 记 因 的 行 (2 : 57)， 有 击 池 中 的 行 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 行 
高 ”命令 ， 如 图 千 45 所 示 。 这 








图 4.45 选择 “ 行 高 ”菜单 命令 
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@ 在 弹出 的 “ 对 话 框 中 ， 设 置 行 高 值 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4. 46 所 示 。 


5 ? xj 
和 高 罗 : 四 
mn | 
图 4.46 ”设置 行 高 值 
@ 选中 需要 调整 列 宽 的 列 ， 右 击 选中 的 列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 列 宽 ”命令 ， 
在 弹出 的 “ 列 宽 ” 对 话 框 中 设置 列 宽 值 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 
图 单 击 “ 学 生 基本 信息 ”工作 表 左上 角 的 行 标题 和 列 标题 交叉 处 ， 快 速 选择 工作 表 
中 所 有 单元 格 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 中 的 “居中 ” 按钮 ; 选中 A2:H57 
单元 格 区 域 ， 右 键 单 击 选中 的 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “设置 单元 格格 式 " 命令 ; 
弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 边 框 ” 选 项 卡 ， 全 样式 " 列表 框 中 选择 一 种 
线条 样式 后 ， 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 然 后 在 “样式 ” 列表 框 中 再 选择 一 种 线条 样式 ， 单 
击 “ 内 部 ”按钮 ， 如 图 4. 47 所 示 。 A IN 












































人 -= a 


图 4.47 设置 单元 格 边框 


@ 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 填 充 ” 选 项 卡 ， 在 “背景 色 ” 的 颜色 板 
中 选择 合适 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4. 48 所 示 。 








图 4.48 设置 单元 格 的 背景 颜色 
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@ 选中 A3 单元 格 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 单 击 “窗口 ”组 的 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 
在 弹出 的 菜单 中 执行 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 即 可 冻结 前 两 行 单元 格 ， 如 图 4. 49、 
图 4. 50 所 示 。 





FETE FE .Mcroroh tce -oO x 
EE 








J 4 闲 结 窗 格 选项 上 






NT ri 
em mos 已 下 Fr 
me 








ET ET 











图 4.50 冻结 窗 格 前 两 行 
@ 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”组 中 选择 “纸张 大 小 ”下 拉 按 钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 A4 纸 型 即 可 ， 如 图 4. 51 所 示 。 


一 加 
区 

加 
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于 国 加 
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图 4.51 awh 


@ 在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 的 < 贡 面 设置 组 中 ， 单 击 “纸张 方向 ”下 拉 按钮 ， 在 
强 放 的 下 拉 列 表 中 选择 “机 向" RS 向 图 全 呈 3 所 示 。 





图 4.52 设置 纸张 的 方向 
@ 单 击 “文件 ”选项 卡 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “打印 ”命令 ， 单 击 “ 设 置 ” 处 “无 
缩放 ”下 拉 按 钮 ， 选 择 “将 所 有 列 调整 为 一 页 ”命令 ， 如 图 4. 53 所 示 。 


国 | 加 中 -ee-1 
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~ A 33 设置 缩放 打印 


图 在 “页 面 设置 ”对 话 框 单 击 “ 页 边 距 ” 1 在 “居中 方式 ”下 选择 “水 平 ” 
复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4 54 所 示 。、、 





We 性 
入 ma TY 区 


\Y i I 人 





.| [7 如 [这 大 的 .| 
CEJ Cw 
图 4.54 设置 水 平 居中 


(8) 对 工作 表 “ 语 文 ”进行 工作 表 保护 ， 并 将 其 格式 全 部 应 用 到 其 他 科目 工作 表 中 ， 
包括 行 高 (各 行 行 高 均 为 22 默认 单位 ) 和 列 宽 (各 列 列 宽 均 为 14 默认 单位 ) 。 
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具体 操作 步骤 如 下 。 
名 单 击 “ 语 文 ”工作 表 标签 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “保护 工 
作 表 ”按钮 ， 弹 出 “保护 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ”文本 框 


中 输入 工作 表 的 保护 密码 “123"， 在 中 间 的 列表 框 中 设置 允许 权限 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
完成 工作 表 保 护 ， 如 图 4. 55 所 示 。 

















图 全 5 设置 保护 工作 玫 
@ 选中 “语文 ”工作 表 所 有 单元 烙 ， 同 时 按 Cl + G 组 合 键 ， 然 后 单 击 “ 数 学 ”工作 
表 标签 ， 右 击 Al 单元 格 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 如 图 4.56 


所 示 。 》 


局 

















“选择 性 粘贴 ”菜单 命令 


@ 在 弹出 的 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 中 ， 单 击 粘 贴 “格式 ”按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 4. 57 所 示 。 


@ 依次 选中 数学 、 英 语 、 物 理 、 化 学 工作 表 ， 重 复 执行 “选择 性 粘贴 ”一 粘贴 “ 格 
式 ” 命 令 。 
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图 4.57 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 
(9) 利用 “条 件 格式 ”功能 进行 下 列 设置 : 将 语文 、 数 学 英语 工作 


、 黄 语 工作 中 不 低 于 100 
分 的 成 绩 所 在 的 单元 格 以 一 种 颜色 填充 ， 所 用 颜色 深浅 以 不 谈 挡 数据 为 宜 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 





外 单 击 “ 语 文 ”工作 表 标签 ， 选 中 C2:F45 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 


“样式 ”组 中 的 “条 件 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 执行 “突出 显示 单元 格 规 则 ” 命 
令 ， 弹 出 子 菜单 ， 再 执行 “其 他 规则 ”命令 六 如 图 4. 58 所 示 。 
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图 4.58 条 件 格式 菜单 选项 
@@ 弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 在“ 大于” 下拉 列表 框 中 选择 “大 于 或 等 于 ” 
在 其 后 的 文本 框 中 输入 “100”， 如 图 4. 59 所 示 。 
@ 单 i 





ni 








ff “格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 颜 色 ” 下 拉 
按钮 ， 在 颜色 板 中 选 一 种 合适 的 颜色 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4. 60 所 示 。 


@ 重复 上 述 步骤 ， 依 次 对 数学 工作 表 、 英 语 工 作 表 进行 设置 。 
(10) 在 工作 表 “ 语 文 、 数 学 、 英 语 、 物 理 、 化 学 ”中 学 期 成 绩 第 一 名 的 分 别 用 黄色 
(标准 色 ) 和 加 粗 格 式 标 出 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

外 单 击 “ 语 文 ”工作 表 标 签 ， 选 中 F2:F45 单元 格 区 域 ,在 “开始 ”选项 卡 中 单 
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图 4.60 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 
“样式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 执行 “项 目 选 取 规 则 ”命令 ， 弹 
出 子 菜单 ， 再 执行 “其 他 规则 ”命令 ， 如 图 4. 61 所 示 。 

@ 弹出 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 ， 在 “为 以 下 排名 内 的 值 设置 格式 ”处 的 文本 框 中 
输入 “1”; 然后 单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 颜 
色 ” 下 拉 按 钮 ， 在 颜色 板 中 选择 “标准 色 黄色 "， 在 “字形 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “加 粗 ”， 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 再 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4. 62 所 示 。 

@ 重复 上 述 步 又 ， 依 次 对 数学 、 英 语 、 物 理 、 化 学 工作 表 进 行 设置 。 

(11) 保存 “第 一 学 期 期 未 成 绩 . xlsxs” 文 件 。 单 击 “快速 访问 工具 栏 ”中 的 “保存 " 
按钮 。 

















E21 常规 莽 好 新 建 僻 式 规则 ? X 
略 RE 二。 各 用 遍 取 作风 天 。 黎 言 文 2 选择 规则 突 型 (8) 
一 * 基于 各 自信 设 秆 所 有 单元 格 的 格式 


> 只 为 包含 以 下 内 窜 89 单 元 格 设 置 格式 








- 值 设置 格式 
关公 R 握 于 或 低 于 平均 值 的 热 值 设置 格式 
> 从 一 值 或 重 真 什 讼 置 榨 式 

> 使 用 公式 确定 要 设置 格式 的 单元 格 








为 以 下 排名 内 的 值 设置 格式 (0) 





前 同上 口 所 区 国 的 百分比 OO 











图 4.61 条 件 格式 菜单 选项 图 4. 62 “新 建 格式 规则 ”对 话 框 
4. 3 ”公式 与 函数 的 基本 操作 
4.3.1 公式 的 基本 操作 


1. 认识 函数 


Excel 中 的 函数 是 一 些 预 先 定义 好 的 公式 ， 主 要 用 于 处 理 简单 的 四 则 运算 不 能 处 理 的 
算法 ， 能 快速 地 计算 出 数据 的 结果 ， 每 个 函数 都 有 特定 的 功能 与 用 途 ， 其 名 称 必 须 唯 一 且 
不 分 大 小 写 。Excel 内 置 了 大 量 的 函数 ， 如 求 和 函数 SUM、 最 大 值 函 数 MAX 、 最 小 值 两 数 
MIN 、 条 件 函 数 IE 等 。 函 数 是 公式 的 一 部 分 ,一 个 公式 中 可 以 包含 一 个 函数 ， 也 可 包含 
多 个 函数 ， 书 写 函数 时 必须 以 “= ”号 开头 。 函 数 的 一 般 结构 为 :函数 名 ( 参数 1， 参 
数 2，…) 其 中 参数 可 以 是 常量 、 人 逻辑 值 、 单 元 格 、 单 元 格 区 域 、 数 组 、 已 定义 的 名 称 
或 其 他 函数 等 。 





2. 函数 的 分 类 
Excel 内 功 了 大 量 函数 ， 按 其 功能 可 分 成 以 下 类 型 ， 如 表 4 一 3 所 示 。 


表 4-3 Excel 2010 函数 类 别 














函数 类 别 功 能 
财务 函数 用 于 一 般 的 财务 计算 ， 如 确定 贷款 的 支付 额 、 投 资 的 未 来 值 或 净 现 值 ， 以 及 债券 
或 息 票 的 价值 
好 辑 函 数 用 于 真 假 值 判断 ， 或 者 进行 复合 检验 
文本 函数 用 于 公式 中 处 理 文字 串 
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续 表 
函数 类 别 功 能 
日期 与 时 间 函 数 。 | 用 于 分 析 和 处 理 日 期 值 和 时 间 值 
用 于 在 数据 清单 或 表格 中 查找 特 定数 值 ， 或 者 需要 查 技 某 一 单元 格 的 引用 时 ,可 
查询 和 引用 曙 数 | 以 使 用 查询 和 引用 工作 表 函 数 
于 不 理 简单 的 计算 ， 合 如 对 数 了 计算 单元 [总 和 或 复杂 
ee 轩 类 交 诗 和。 名 对 于、 计 和 对 元 格 区 直人 和 和 
统计 函数 用 于 对 数据 区 域 进行 统计 分 析 
工程 函数 用 于 工程 分 析 
信息 函数 用 于 确定 存储 在 单元 格 中 的 数据 的 类 型 
数据 库 丽 数 用 于 分 析 数据 清单 中 的 数值 LX 
i l 集 层次 结构 中 成 员 或 元 组 ， 员 属 性 、 项 数 或 汇总 
本 亲人 条 构 中 成 员 或 元 组 ， 返 回 成 员 属 性 的 信 、 项 数 或 汇总 
i 二 
兼容 性 函数 该 类 函数 为 保持 与 以 前 版 本 兼容 性 谭 没 置 ， 现 已 有 新 函数 代替 
与 加 载 项 一 起 安装 | 如 果 在 系统 中 安装 了 某 一 包 仁 丽 数 的 应 用 程序 ， 该 程序 作为 Excel 的 加 载 项 ,其 
的 用 户 自 定义 函数 | 所 包含 的 函数 作用 自 定 文 南 数 显示 在 这 里 以 供 选用 


3. 函数 的 输入 与 编辑 o> 

函数 的 输入 ， 可 以 通过 单元 格 输 入 、 编 辑 栏 输入 还 可 以 利用 插入 函数 进行 输入 ， 编 辑 
函数 与 编辑 公 \ 式 相仿 其 方法 为 : 第 一 > nia 
“=” 号 , 在 ASF 、 户 厂 侧 输入 函数 名 ， | 在 二 ()” 括 号 内 里 输入 单元 格 区 域 ， 输 完 
Enter 键 或 单 击 “ 编 辑 区 ”的 “V” 号 即 可 。 m2 Wid 全 
式 ” 选 项 卡 “ 函 数 库 ” 组 中 ， 单 击 “插入 函数 图 标 ” 友 ， 弹 出 “插入 函数 ”对 话 框 。 
在 “插入 函数 ”对 话 框 中 选择 类 别 “ 常 用 函数 "， 选择 要 插入 的 函数 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 。 在 “函数 参数 ”对 话 框 中 单 击 Numberl 文本 框 右 侧 按钮， 
选择 数据 区 域 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 

函数 的 编辑 : 先 选择 需要 修改 的 单元 格 ， 然 后 在 单元 格 和 编辑 栏 中 选择 错误 的 函数 部 
分 ， 重 新 输入 正确 的 内 容 后 按 Enter 键 即 可 ( 编辑 函数 的 标点 符号 必须 采用 英文 的 输入 法 ， 
和 否则 将 会 出 现 错误 ) 。 


4. 公式 的 基础 知识 


公式 就 是 组 表达 式 ， 由 “ =” 开始 ,包括 运算 符 、 单 元 格 引用 、 数 值 或 文本 、 函 数 、 
括号 等 ， 在 编辑 栏 可 答 入 或 编辑 公 SN 式 ， 计 算 的 结果 显示 在 单元 格 内 。 

(1) 单元 格 引用 : 也 就 是 单元 格 的 名 称 即 地 址 ， 用 以 说 明 单 元 格 所 处 的 位 置 ， 如 D5 
(第 5 行 与 第 D 列 的 交叉 的 位 置 ) 。 






























































(2) 数值 或 文本 : 我 们 常 说 的 常量 ， 是 两 种 数据 类 型 ， 不 是 通过 计算 得 出 的 值 。 
(3) 运算 符 : 是 用 来 连接 单元 格 引 用 、 数 值 或 文本 、 从 而 构成 完整 的 表达 式 。 运 算 符 
的 类 型 有 : 算术 运算 符 、 文 本 运算 符 、 比 较 运算 符 和 引用 运算 符 4 类 ， 如 表 4 一 4 所 示 。 
表 4-4 四 种 类 型 的 运算 符 












































算术 运算 符 | 比较 运算 符 ”| 。 文本 运算 符 引用 运算 符 
&: 个 文本 
和 加 | = 等 了 号 | 生生 人 人 文人 | ，( 台 时); 引用 不 相 人 的 多 个 单元 格 区 域 
-成 | >: 大 瑟 :( 胃 号 )， 相 用 相 名 的 多 个 交尾 区 域 
,和 | <: 小 于 号 ( 室 格 ); 引用 过 定 的 多 个 单元 格 的 交叉 区 坡 




















5. 公式 的 引用 


通常 在 公式 中 是 使 用 单元 格 引用 来 代替 单元 格 中 的 具体 值 ， 通 过 引用 ， 可 以 引用 一 个 
单元 格 ， 一 个 单元 格 区 域 ， 或 是 引用 另 全 个 工作 表 、 工 作 德 的 单元 格 及 区 域 。 公 式 引用 由 
相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 组 成 。 

(1) 相对 引用 : 引用 单元 格 的 地 址 不 是 固定 地 址 ;“ 它 随 着 单元 格 位置 的 变化 而 变化 ， 
即 公 式 的 值 会 随 公式 所 在 单元 格 的 变化 而 变化 默认 的 情况 下 ,公式 引用 都 是 相对 引用 。 
直接 用 单元 格 的 行 号 % 列 标 作 为 引用 。 

(2) 绝对 引用 :1 引用 单元 格 的 地 址 是 固定 地 址 ， 它 不 随 着 单元 格 位 置 的 变化 而 变化 ， 
即 公式 的 值 不 会 随 公式 所 在 单元 格 的 变化 而 变化 。 在 单元 格 的 行 号 、 列 表 前 加 “$” 作 为 


引 




















(3) 混合 引用 : 是 指 在 一 个 公式 中 既 有 相对 引用 ， 又 有 绝对 引用 。 
4.3.2 名 称 的 定义 和 引用 


如 经 常 引 用 一 些 单元 格 或 单元 格 区 域 的 数据 ， 可 以 为 该 单元 格 或 单元 格 区 域 定义 一 个 
名 称 ， 这 样 就 可 以 直接 用 定义 的 名 称 来 引用 数据 。 名 称 的 命名 的 原则 : 在 使 用 范围 内 ， 不 
可 重复 ， 保 持 始终 唯一 ; 只 能 包含 数字 、 字 母 和 下 划 线 ， 且 不 能 以 数字 开头 ; 名 称 不 区 分 
大 小 写 ; 名 称 不 能 包含 空格 ; 名 称 最 长 不 超过 255 个 西 文字 符 ; 不 能 与 单元 格 地 址 相同 ; 
一 个 单元 格 可 以 有 多 个 名 称 。 


1. 单元 格 或 单元 格 区 域 命名 的 方法 
第 一 种 方法 : 选择 单元 格 或 单元 格 区域 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 定 义 
名 称 ”选项 ， 弹 出 “新 建 名 称 ” 对 话 框 ， 在 “新 建 名 称 ” 对 话 框 中 的 名 称 框 输入 名 称 ， 
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单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 
第 二 种 方法 : 选择 单元 格 或 单元 格 区 域 , 单 击 “ 名 称 框 "， 在 “名 称 框 ”中 输入 名 
称 ， 按 Enter 键 即 可 。 
第 三 种 方法 : 选择 单元 格 或 单元 格 区 域 , 单 击 “ 公 式 ” 选 项 卡 “定义 的 名 称 ”组 中 
的 “根据 所 选 内 容 创 建 ”"， 弹 出 “以 选 定 区 域 定义 名 称 ” 对 话 框 ， 根 据 实际 需要 可 以 选择 
“ 首 行 ”“ 最 左 列 "“ 末 行 "“ 最 右 列 ”。 

2. 名 称 的 编辑 

给 单元 格 或 单元 格 区 域 定 义 完 名 称 后 ， 单 击 “公式 ”选项 卡 “ 定 义 的 名 称 ” 组 中 

的 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 弹 出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ， 概 据 实 记 而 要 可 以 在 该 对 消 相 中 
“新 建 名 称 " “编辑 名 称 ” 和 “删除 名 称 ”。 

3. 名 称 的 使 用 EL 

如 果 要 使 用 已 经 定义 好 的 名 称 ， 一 种 方法 是 在 名 称 框 重 直接 输入 ， 另 一 种 方法 是 单 击 
公式 ”选项 卡 中 的 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “用 于 公式 ”下 拉 菜 单 ， 选 择 已 定义 好 的 名 称 
即 可 。 A 


\ 


4.3.3 ”常用 函数 的 使 用 方法 SN 
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AS 2 、 
1. 条 件 函 数 IF(logical_test [value_if_true]， [yalue- ffalse ] ) 


主要 功能 : 根据 对 指定 条 件 的 迎 辑 判断 的 真 假 结果 ， 返回 相对 应 的 内 容 。 

参数 说 明 : Logical_test 代表 逻辑 判断 天 达 式 ; Value_if_true 表示 当 判 断 条 件 为 逮 辑 
“ 真 (TRUE) 所 时 的 显示 内 容 ， 如 果 忽 略 返 加 “TRUE”; Value_if_false 表示 当 判 断 条 件 为 
逻辑 “ 假 (FALSE) ”时 的 显示 内 容 ， 如 果 忽 略 返回 “ FALSE” o 

例如 ,如果 “日 期 ” 列 中 的 日 期 为 星期 六 或 星期 日 ， 则 在 “是 否 加 班 ” 列 的 单元 格 
中 显示 “是 ”， 否 则 显示 “ 否 ”( 必须 使 用 公式 )。= IF(WEEKDAY( A3,2) >5," 是 "， 
" 否 " )， 如 图 4.63 所 示 ( 真题 )。 




















3 Pr TT TE 各 





图 4.63 IF 条 件 函 数 输 入 窗口 (1) 
参考 考生 文件 夹 下 的 “工资 薪金 所 得 税率 . xlsx*”" ,利用 IF 函数 计算 “ ee 
税 ” 列 (提示 : 应 交 个 人 所 得 税 = 应 纳税 所 得 额 * 对 应 税率 - 对 应 速算 扣除 数 )， 


图 4. 64 所 示 ( 真题 ) 。 
=IF(K3 < =1500, K3 * 3% ,IF(K3 < =4500, K3 * 10% -105,IF(K3 < =9000,K3* 








大 学 计算 机 基 而 


20% -555 ,IF(K3 < =35000,K3 * 25% -1005 ,IF(K3 < =55000,K3 * 30% -2755 ,IF(K3 < 
=80000,K3 *35% -5505 ,K3 * 45% -13505)) ) ) ) ) 。 

























L3 = 本 | =IF (K3C=1500, K3e3%, IF (KS(=4500,K3Srl0K-105, IF (K3<=9000, KS3*20%~555, IF (K3C=35000,K3+25%-1005, IF (K3<=55000, 
K3e30m-2755, IF (K3C=80000,X3e35%-5505, Kos45%~13505)))))) 和 EE 和 
bE en re TE KH WE ET {EE FE WE IE T_T 
京 方 公司 2014 年 3 月 员工 工资 衣 
| 应 付 工资 合计 | 扣除 社保 | 应 纳 税 所 得 额 
230.00 | 4¢1,130.00 | 46o.o0 | 37,170.00 32, 274. 00 
352.00 | 3,408.00 | 309. - 3 099. 00 




































00 
13,210.00 | 289.00 | 9,421.00 

00 

% 


130.% | 6180.00 | 360. 2, 320. 00 
6, 410.00 | 289. 2, 621.00 
T-T10.00 | 2R9.00 | %. 221.00 


图 4.64 IF 条 件 函 数 输入 窗口 (2) 














227.10 


2. 求 和 函数 SUM( numberl ，[ number2 ] ，…) KA 


E 要 功能 : 计算 所 有 参数 数值 的 和 。 Qe 
参数 说 明 ; Numberl 、Number2 .…… 代表 需要 计算 的 值 ， 可 以 是 具体 的 数值 、 引 用 的 
单元 格 ( 区 域 ) 、 逻 辑 值 等 。 xsS=- 

例如 ， 利 用 sum 函数 计算 每 一 个 学 生 的 六 分 及 平均 成 绩 。= SUM( 表 2[@ [语文 ]:[ 政 
治 ]] ) ， 如 图 4.65 所 示 ( 真 题 ) 。 A 


3。 (lt 娘 ]:[ 丽 兴 ]、、、“、 
WO 








HH 





-一 











[> 
Clz0104 | 刘 启 针 ”| < 1 洲 | 102.00 | 
| wmes | sw | .0% | 





图 4.65 SUM 函数 输入 窗口 (1) 
根据 "员工 档案 表 " 工作 表 中 的 工资 数据 ， 统 计 所 有 人 的 基础 工资 总 额 ， 并 将 其 填写 


在 "统计 报告 "工作 表 的 B2 单元 格 中 。= SUM( 员工 档案 !SM$3:$M$37)， 如 图 4.66 所 示 
(真题 )。 


























-全 无 | =SUN (员工 拍案 :$$3:41$44) 








4.66 SUM 函数 输入 窗口 (2) 


3. 条 件 求 和 函数 SUMIF( Range，Criteria，[ Sum_Range]) 


主要 功能 : 计算 符合 指定 条 件 的 单元 格 区 域内 的 数值 和 。 
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参数 说 明 : Range 代表 条 件 判 断 的 单元 格 区 域 ，Criteria 为 指定 条 件 表达 式 ，Sum_ 
Range 代表 需要 计算 的 数值 所 在 的 单元 格 区 域 。 

例如 ， 根 据 "员工 档案 表 " 工作 表 中 的 工资 数据 ， 统 计 职务 为 项 目 经 理 的 基本 工资 总 
额 ， 并 将 其 填写 在 "统计 报告 "工作 表 的 B3 单元 格 中 。 = SUMIF (员工 档案 !$E$3 :$E$37， 
"项 目 经 理 " ,员工 档案 !$M$3 :$M$37) ， 如 图 4. 67 所 示 ( 真题 ) 。 


四 = 二 | =SUIF (员工 各 条 (49693145944 “项目 经 十 ”， 员工 各 宗 19893:4K944) 





























4.67 SUMIF 函数 输入 窗口 KK 


4. 多 条 件 求 和 函数 SUMIFS ( sum_range， criteria， 办 criterial ， [criteria_range2 ， 
criteria2 ] ，…) 4 信 fr 

主要 功能 : 对 5 定单 元 格 满足 多 个 条 件 的 音 完 移 求 和 。 

参数 说 明 ，sum_range 表示 对 一 个 或 多 不 单元 糙 求 和 ;criteria_rangel 表示 在 其 中 计算 
关联 条 件 的 第 一 个 区 域 ，criterial 求 和 的 条 件 ; criteria_range2 ，crilteria2 ，… 附 加 的 区 域 及 
其 关联 条 件 。 

例如 ,根据 "订单 明细 " 了 工作 次 让 的 销售 数据 ， 顷 计 us Office 高 级 应 用 》 图书 在 
2012 年 的 总 销售 额 ， 并 将 其 填写 在 "统计 报告 " 工 作 表 的 B4 单元 格 中 。 

=SUMIFS( 表 3[ 小 证 ]; 表 3[ 日 期 ]," > =i2Zlj ， 表 3[ 日期] "< 三 12X12/31*, 表 3 
ee ad 


FSC 和 3[ 个 计 ], 委 3[ 目 须 ] SA [日 关 ]， C12/12731”, 厅 3[ 国 书 宫 称 ] ”CS 0441ee 训 可 上 用 》”》 























在 2011 生 的 每 月 人 全 (人 
图 4.68 SUMIFS 函数 输入 窗口 


5. 条 件 计数 函数 COUNTIF (range，criteria) 


主要 功能 : 对 满足 单个 指定 条 件 的 单元 格 进行 计数 。 

参数 说 明 : range 对 其 进行 计数 的 一 个 或 多 个 单元 格 ，criteria 用 于 定义 将 对 哪些 单元 
格 进行 计数 的 数字 、 表 达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 字符 串 。 

例如 ， 在 G3 单元 格 中 输入 公式 : = COUNTIF( B3:B12," 二 组 " ) ， 按 Enter 键 后 ，G3 
单元 格 显示 出 二 组 学 生 的 总 人 数 ， 如 图 4. 69 所 示 。 









































4.69 COUNTIF 函数 的 应 用 


6. 排名 函数 RANK(Number，ref，order) 


主要 功能 : 返回 某 一 数值 在 一 列 数值 中 的 相对 于 其 他 数值 的 排 位 。 
参数 说 明 : Number 代表 需要 排序 的 数值 ，ref 代表 排序 数值 所 处 的 单元 格 区 域 ，order 
代表 排序 方式 参数 (如 果 为 “0” 或 者 忽略 ， 则 按 降序 排名 ， 即 数值 越 大 ， 排 名 结果 数值 
越 小 ; 如 果 为 非 “0” 值 ， 则 按 升序 排名 ， 即 数值 越 大 ， 排 名 结果 数值 越 大 ) 。 

例如 ， 在 “2012 级 法 律 ”工作 表 中 ~ 利用 公式 分 别 计算 “总 分 ”“ 平 均 分 ”“ 年 级 排 
名 ” 列 的 值 。=RANK([@ 总 分 ],b 总 分 ] ,0) ， 如 图 4. 70 所 示 ( 真 题 ) 。 


|] "A(RN), (EHO 

































a ， 局 


bg 图 4.70 RANK 函数 输入 窗口 
7. 最 大 值 函 数 MAX( numberl ，number2 ，…) 


主要 功能 ; 求 出 一 组 数 中 的 最 大 值 。 
参数 说 明 : numberl ，number2… 代 表 需 要 求 最 大 值 的 数值 或 引用 单元 格 ( 区 域 )， 参 数 
不 超过 30 个 。 


8. 最 小 值 郧 数 MIN(numberl ，number2 ，…) 


主要 功能 : 求 出 一 组 数 中 的 最 小 值 。 
参数 说 明 : numberl ，number2… 代 表 需 要 求 最 小 值 的 数值 或 引用 单元 格 (区域)， 参 数 
不 超过 30 个 。 


9. 平均 值 函数 AVERAGE(numberl ，number2 ，…) 


主要 功能 : 求 出 所 有 参数 的 算术 平均 值 。 


第 4 章 ”Excel 2010 电子 表格 软件 


参数 说 明 : numberl ，number2，… 需 要 求 平均 值 的 数值 或 引用 单元 格 ( 区 域 )， 参 数 不 





超过 30 个 。 














例如 ， 利 用 average 两 数 计算 每 一 个 学 生 的 平均 成 绩 。= AVERAGE( 表 2[@[ 语 文 ] : 








[政治 ]] ) ， 如 图 4. 71 所 示 ( 真题) 。 





天 | =ArEPACE( 末 2[e[ 重 文 ]:[ 政 治 ]]》 











站 ET se rT 古 TIE ET | 





初 一 年 级 第 一 学 期 期 未 成 绩 














图 4.71 AVERAGE 函数 输入 窗口 


10. 多 条 件 求 平 均值 函数 < 

AVERAGEIFS( average_range, criteria_rangel , criteriglx iteria _range2 ，criteria2…) 
主要 功能 ; 用 于 返回 多 重 条 件 所 有 单元 格 的 平均 秆 >- 

参数 说 明 :Average_range 是 要 计算 平均 值 的 二 个 或 多 个 单元 格 ， 其 中 包括 数字 或 包含 























数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。Criteria_rangel ， Criteria_range2 ，… 是 计算 关联 条 件 的 1 ~ 127 


个 区 


件 ， 


域 ，Crieiial ,criterin0， … 是 数字 "表达 式 、 单 元 格 引 用 或 文本 形式 的 1 ~ 127 个 条 
用 于 定义 要 对 哪些 单元 格 求 平均 值 一 
例如 ， 根 据 "员工 档案 表 "工作 表 申 的 数据 ,统计 东 坟 公司 本 科 生 平均 基本 工资 ， 并 将 








其 填写 在 "统计 报告 "工作 表 的 -B4 单元 格 中 。 = AVERAGEIES( 员工 档案 !SK$3:$K$44 ,员工 
档案 !$H$3:$H$44， "本 科 ) ， “如 图 4.72 所 示 ( 真题) 并 











TT 3 IT 员工 稳 霖 :H3:H44, 本科”) 

















图 4.72 AVERAGEIFS 函数 输入 窗口 


11. 取 整 函数 INT( number) 


主要 功能 : 将 数值 向 下 取 整 为 最 接近 的 整数 。 
参数 说 明 : number 表示 需要 取 整 的 数值 或 包含 数值 的 引用 单元 格 。 
例如 ， 根据 入 职 时 间 ， 请 在 "员工 档案 表 " 工作 表 的 "工龄 " 列 中 ,使 用 TODAY 函数 和 


INT 函数 计算 员工 的 工龄 ， 工 作 满 一 年 才 计 入 工龄 。=INT( (TODAY( ) - 3B)/365)， 如 


图 4. 


如 : 





73 所 示 ( 真题)。 
在 “年 月 ”与 “服装 服饰 ” 列 之 间 插 入 新 列 “ 季度” ,数据 根据 月 份 由 函数 生成 ， 例 
1 至 3 月 份 对 应 “1 季度 ”、 4 至 6 月 份 对 应 “2 季度 ”…… 。 季 度 : = "第 "&INT(1 + 


(MONTH( A3) -1)/3)&" 季度" ， 如 图 4.74 所 示 ( 真 题 ) 。 





大 学 计算 机 基础 























3 -be ££ =INT(CTODAY O~13)/355) 
Ca NE A | [3 IE ER 二 全 SA ,二 二 和 二 汪 [EN ES 
































图 4.73 INT 函数 输入 窗口 (1) 





YE = 第-OTGvOOWTEGAS)-1/34 芝 度 ” 











小 赵 2013 年 开支 明细 表 





图 4.74 INT 函数 输入 窗口 (2) 人 


依据 停放 时 间 和 收费 标准 ， 计 算 当 前 收费 金额 并 填 入 * “收费 金额 " 列 ; 计算 拟 采用 的 
收费 政策 的 预计 收费 金额 并 填 人 “ 拟 收 费 金额 ” 列 ; 计算 拟 调 整 后 的 收费 上 与 当前 收费 之 间 
的 差 值 并 填 和 信 “ 差 值 ” 列 。 拟 收费 金额 : = Kont 2) *60+MINUTE(J2))/15) * 
E2， 如 图 4.75 所 示 ( 真 题 ) 。 \ 


vw 

















国 4 75 INT aA) 


x k 四 
1 绝对 值 吉 ABS( number) eh 7 SS 
主要 功能 染 出 相应 数字 的 绝对 值 。 
参数 说 明 : number 代表 需要 求 绝对 值 的 数值 或 引用 的 单元 格 。 
例如 ， 如 果 在 C2 单元 格 中 输入 公式 : = ABS( C2)， 则 在 C2 单元 格 中 无 论 输入 正 数 
(如 80) 还 是 负数 (如 -80) ，C2 中 均 显 示 出 正 数 ( 如 80)。 


13. 截取 字符 函数 MID(text，start_num，num_chars) 


主要 功能 : 从 一 个 文本 字符 串 的 指定 位 置 开 始 ， 截 取 指 定数 目的 字符 。 

参数 说 明 : lext 代表 一 个 文本 字符 串 ，starL_num 表示 指定 的 起 始 位 置 ，num_chars 表 
示 要 截取 的 数目 。 

例如 ， 使 用 公式 统计 每 个 活动 地 点 所 在 的 省 份 或 直辖 市 ， 并 将 其 填写 在 "地 区 " 列 所 对 
应 的 单元 格 中 ， 例 如 "北京 市 "" 浙 江 省 "。 =MID(C3 ,1,3) ， 如 图 4. 76 所 示 ( 真 题 ) 。 

根据 身份 证 号 ， 请 在 "员工 档案 表 " 工作 表 的 " 出 生日 期 " 列 中 ,使 用 MID 函数 提取 员 
工 生日 ， 单 元 格式 类 型 为 "yyyy' 年 'm' 月 'd' 日 "。= MID(F3,7,4)&" 年 " &MID(F3,11,2)&" 
月 "&MID(F3,13,2)&" 日 "， 如 图 4.77 所 示 。 
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D3 ~ RID Ca, 1, 3) 
ph x 3 [3 四 下 F [3 和 











Contoso 公司 差 旅 报销 管理 








图 4.76 MID 函数 输入 窗口 (1) 





C3 ~ WD FS, 1, AM" MID TE, U1, DN HAIDOT, 15 DN 


A 下 TO FE ET | OES ES PE Eg Ve El PES ET] ED We | 
Bl 东方 公司 员工 

INT] Ne | HM | SN [| [ EEFS ee 7 TE Er | 工 内 工商 Er 

Mo07 | We 男 六 理 “ | 8 理 「 410205196412273211 | 1364 年 12 月 27 日 | 。 三 士 et 35 Joow.0% | Toom [rorso.% | 


图 4.77 WN A\\ 


















































14. 当前 日期 和 时 间 画 数 NOW( ) AR 
主要 功能 ， 给 出 当前 系统 日 期 和 时 间 。 < “、 

参数 说 明 ， 该 函数 不 需要 参数 。 、 

例如 ， 输 入 公式 ，=NOW( ) ， 确 计 庆 即刻 显示 出 当前 系统 日 期 和 时 间 。 如 果 系 统 日 


期 和 时 间 发 生 了 改变 ， 只 要 按 一 一 下 F9 功能 键 ， 即 可 让 东风 守 改 变 。 
15. 天 数 函数 DAY(serial_ mben) gL 


主要 功能 : 求 出 蕴 定 上期 或 引用 单元 格 中 本 和 期 和 天数。 
参数 说 明 : seri >number 代表 指定 的 卓 期 或 引用 的 单元 格 。 
例如 ， 输 入 公式 ，= DAY("2016 -2 -21" ) ， 确 认 后 ， 显 示 出 21。 





16. 当前 日 期 函数 ' TODAY() 


主要 功能 : 给 出 系统 日 期 。 

参数 说 明 : 该 函数 不 需要 参数 。 

例如 ， 输 入 公式 : =TODAY( )， 确 认 后 即刻 显示 出 系统 日 期 和 时 间 。 如 果 系 统 日 期 
和 时 间 发 生 了 改变 ， 只 要 按 一 下 F9 功能 键 ， 即 可 让 其 随 之 改变 。 

17. 垂直 查询 函数 VLOOKUP(lookup_value ，table_array ，col_index_num ，range_lookup ) 

主要 功能 : 在 数据 表 的 首 列 查 找 指定 的 数值 ， 并 由 此 返回 数据 表 当 前 行 中 指定 列 处 的 
数值 。 

参数 说 明 : Lookup_value 代表 需要 查找 的 数值 ，Table_array 代表 需要 在 其 中 查找 数据 
的 单元 格 区 域 ，Col_index_num 为 在 table_array 区 域 中 待 返回 的 匹配 值 的 列 序号 ( 当 Col_in- 
dex_num 为 2 时 ， 返 回 table_array 第 2 列 中 的 数值 , 为 3 时 ,返回 第 3 列 的 值 …… 3 
Range_lookup 为 一 逻辑 值 ， 如 果 为 TRUE 或 省 略 ， 则 返回 近似 匹配 值 ， 也 就 是 说 ， 如 果 找 























不 到 精确 匹配 值 ， 则 返回 小 于 lookup_value 的 最 大 数值 ; 如 果 为 FALSE， 则 返回 精确 
值 ; 如 果 找 不 到 ， 则 返回 错误 值 #N/A。 

例如 ， 根 据 图 书 编号 ,使 用 VLOOKUP 函数 完成 图 书 名 称 的 自动 填充 。= VLOOKUP 
([@ 图 书 编号 ] , 表 2[# 全 部 ] ,2,FALSE) ， 如 图 4.78 所 示 ( 真题) 。 





呈 


配 








ES -€ 天 | =VLOOEUP ([8 图 书 编号 ], 表 2[# 全 部 ], 2, FALSE) 
| We ee ES | 


























A 439. 00 1 #1 599. 00 
图 4.78 VLOOKUP 函数 输入 窗口 (1) 
根据 学 号 ， 请 在 "第 一 学 期 期 末 成 绩 " 工 作 表 的 "姓名 " 列 中 ,使 用 VLOOKUP 函数 完成 
姓名 的 自动 填充 。" 姓名 " 和 "学 号 " 的 对 应 关系 在 "学 号 对 照 " 工 作 表 中 。= VLOOKUP([@ 
学 号 ] ,学 号 对 照 1$A$2:$C$20,2,FALSE) ， 如 图 4. 79 所 示人 (真题 ) 。 


B3 -外 天 | =YLOOKUP([@ 他 号 ], 字号 对 周 1$A$2:$C$20, 2, FALSE) 


ETY-0800 0 月 店 EE-33 
[BTY-08003 2011 年 1 月 4 日 博 这 书店 。 BE-83034 














EE i 二 ETEEEEEEEEEEEEEEEEEES 
ETEETIEETEETREICEEDTEET] ET 








图 479 VLOOKUP 函数 输入 窗口 (2) 


18. 查询 函数 LOOKUP(Uiookup_value，lookup_vector， result_vector ) ( 向 量 型 查 ) ，look- 
up(lookup_value，atray)( 数组 型 查找 ) 
主要 功能 ;把 数 (或 文本 ) 与 一 行 或 一 列 的 数据 依次 进行 匹配 ， 匹 配 成 功 后 ， 然 后 把 对 
应 的 数值 查找 出 来 。 

参数 说 明 : lookup_value 表示 查找 的 值 ， 它 的 形式 可 以 是 : 数字 、 文 本 、 人 逻辑 值 或 包 

含 数值 的 名 称 或 引用 ; lookup_vector 表示 查找 的 范围 ， 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 ;result_ 

vector 表示 返回 值 的 范围 只 包含 一 行 或 一 列 的 区 域 ， 且 其 大 小 必须 与 lookup_vector( 查 
找 的 范围 ) 一致。 

例如 ， 学 号 第 3、4 位 代表 学 生 所 在 的 班级 ， 例 如 :"120105" 代 表 12 级 1 班 5 号。 请 
通过 函数 提取 每 个 学 生 所 在 的 班级 并 按 下 列 对 应 关系 填写 在 "班级 " 列 中 : 























"学 号 "的 34 位 对 应 班级 
01 1 班 
02 2 班 
03 3 班 


SLOOKUPCMD( A .0.0 O27 0 烛 
图 4.80 所 示 ( 真题 ) 。 
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C2 bd 大 | =LOOKUP QUID (42, 3, 2), “01”, “02"，“03”}, {"1 班 “, “2 班 “,“3 斑 “}) 























4.80 LOOKUP 函数 输入 窗口 


19. 星期 函数 WEEKDAY(serial_number，retur_type) 


主要 功能 :返回 某 日 期 的 星期 数 。 在 默认 情况 下 ， 它 的 值 为 1( 星期 天 ) 到 7( 星 期 六 ) 
之 间 的 一 个 整数 。 

serial_number 是 要 返回 日 期 数 的 日 期 ， 它 有 多 种 输入 方式 : | 带 引 号 的 本 申 ( 如 "2001/ 
02/26" ) 、 序 列 号 (如 35825 表示 1998 年 1 月 30 日 ) 或 其 他 公式 或 函数 的 结果 ( 如 DAT- 
EVALUE( "2000/1/30" ) ) 。retum_type 为 确定 返回 值 类 型 的 数字 ， 数字 1 或 省 略 则 1 ~ 
代表 星期 天 到 星期 六 ， 数 字 2 则 1 ~7 代表 星期 一 -A 数字 3 则 0 ~6 代表 星期 一 
星期 天 。 

例如 ， 加 条 "日 期 " 列 中 的 日期 为 星期 六 这 和 期 日， 则 在 "是 否 加 班 " 列 的 单元 格 中 显 
示 " 是 "， 否则 显示 " 否 "( 必 须 使 用 公式 》<) =IF( WEEKDAY( 43， 2) >5," 是 "," 否 ")， 如 
图 4. 81 所 示 ( 真 题 ) 。 AN 


i 
机 = 天 Tr EE wT 





























2013 年 1 月 21 昌 ,星期 一 市 区 多 大 省 2 广东 者 | Bc-002 酒店 住宿 。 200.00 





图 4.81 WEEKDAY 函数 输入 窗口 
20. 余数 函数 MOD( number，divisor) 


主要 功能 : 求 出 两 数 相 除 的 余数 。 
参数 说 明 : number 代表 被 除数 ;divisor 代表 除数 。 
例如 ， 输 入 公式 : =MOD(14,3) ， 确 认 后 显示 出 结果 “2”。 


4.4 图 表 的 基本 操作 


4.4.1 创建 图 表 


1. 创建 图 表 


创建 一 个 簇 状 柱 形 图 ， 对 每 个 班 各 科 平 均 成 绩 进行 比较 (真题 )。 选 择 C1:J17 区 域 (分 类 
汇总 后 隐藏 的 数据 区 域 )， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 表 ” 组 中 的 “ 柱 形 图 ”下 拉 箭 头 ， 弹 
出 下 拉 菜 单 (图 4. 82)。 单 击 “ 二 维 柱 形 图 ”组 中 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”图 标 即 可 (图 4. 83)。 


PE 
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高 等 代 歼 

昌吉 学 分 析 
大 学 英语 

日 大 学 物理 
mV8 程 序 设计 
aC 语言 程序 设计 
mMatlab 











4.83 创建 效果 图 


2. 图 表 的 组 成 


在 Excel 中 图 表 是 用 图 形 表示 的 ， 一 般 它 由 图 表 区 、 绘 图 区 、 图 标 标题 、 图 例 、 垂 直 
轴 、 水 平 轴 、 数 据 系列 以 及 网 格 线 等 组 成 ， 如 图 4. 84 所 示 。 

(1) 图 表 区 : 是 图 表 最 基本 的 组 成 部 分 ， 是 整个 图 表 的 背景 区 域 ， 图 表 的 其 他 组 成 部 
分 都 汇集 在 图 表 区 中 ， 例 如 图 标 标题 、 绘 图 区 、 图 例 、 垂 直 轴 、 水 平 轴 、 数 据 系列 以 及 网 
格 线 等 。 
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每 班 各 科 平均 成 绩 分 析 





2 平均 值 。 3 平均 值 。 mC 放言 程序 设计 











图 4.84 图 表 的 组 成 结构 图 入 
(2) 绘图 区 : 是 图 表 的 重要 组 成 部 分 ， 它 主要 包括 图 玫 驶 次 和 网 格 线 等 
(3 图 表 标题 主要 用 于 显示 图 表 的 名 称 。 :Be 
(4) 坐标 轴 标 题 ; 是 旺 示 在 华 标 居 边 的 文本 入 区 分 横 坐 标 轴 标 题 和 纵 坐 标 轴 








(5) 图 例 : 用 不 同 的 关 色 或 形状 玉里 示人 向 前 数 据 系列 。 

(6) 垂直 轴 : 可 以 确定 图 表 中 垂直 坐标 轴 的 最 小 和 最 大 刻度 值 。 

(7) 水 平 轴 ; 水 平 轴 主 要 用 于 显示 文本 标签 。 ~ 

(8) 数据 系列 : 根据 用 户 指定 的 图 表 类 型 以 系列 的 为 式 显 示 在 图 表 中 的 可 视 化 数据 。 
(9) 数据 标签 : 用 来 直接 标示 图 表 中 的 数据 点 的 值 。 


3. 图表 的 类 型 ~. 


(1) 柱 形 图 : 用 于 显示 一 段 时 间 内 的 数据 变化 或 显示 各 项 之 间 的 比较 情况 。 

(2) 折线 图 是 将 一 系列 的 数据 点 用 直线 连接 起 来 的 ， 以 等 间隔 显示 数据 的 变化 
趋势 。 

(3) 饼 图 : 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 的 大 小 与 各 项 总 和 的 比例 ， 饼 图 中 的 数据 点 显示 
为 整个 饼 图 的 百分比 。 

(4) 条 形 图 : 显示 各 个 项 目 之 间 的 比较 情况 。 

(5) 面积 图 : 用 于 显示 某 个 时 间 阶 段 总 数 与 数据 系列 的 关系 。 

(6) XY 散 点 图 : 显示 若干 数据 系列 中 各 数值 之 间 的 关系 ， 或 者 将 两 组 数 绘制 为 xy 从 
标的 一 个 系列 。 

(7) 股价 图 : 常用 来 显示 股价 的 波动 。 

(8) 曲面 图 : 用 来 描述 比较 复杂 的 数学 函数 。 

(9) 圆 环 图 ; 显示 各 个 部 分 与 整体 之 间 的 关系 。 

(10) 气泡 图 : 对 成 组 的 三 个 数值 进行 比较 。 

(11) 雷达 图 : 用 来 比较 若干 数据 系列 的 聚合 值 。 
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4.4.2 编辑 图 表 


图 表 创 建 完 后， 在 功能 区 上 方 会 出 现 “ 图 表 工 具 ”， 它 包含 三 个 选项 卡 “设计 ”“ 布 
局 " “格式 ”， 我 们 编辑 图 表 时 主要 针对 这 三 项 内 容 。 


1. 添加 图 表 标 签 


以 图 4. 82 为 例 ， 第 一 ， 添 加 图 表 标 题 ， 单 击 “图 表 ”， 选 择 “图 表 工 具 ” 选 项 卡 下 
方 的 “布局 ”选项 ， 选 择 “ 标 签 ”组 中 的 “图 表 标 题 ”下 拉 箭 头 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 
“在 图 表 上 方 ” 按 钮 ， 此 时 在 图 表 区 显示 “图 表 标题 ”， 更 名 为 : “每 班 各 科 平 均 成 绩 分 
析 ” ,设置 8 号 字体 。 第 二 ， 添 加 坐标 轴 标 题 ， 选 择 “标签 ”组 中 的 “坐标 轴 标 题 ” 下 拉 
箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “主要 纵 坐 标 轴 ”按钮 ， 单 击 “ 坐 标 轴 下 方 标题 ”， 选 择 “ 坚 排 
标题 ”此 时 在 图 表 左 方 显示 “坐标 轴 标 题 ”， 更 名 为 : “平均 成 绩 ”， 设 置 8 号 字体 。 第 
三 ， 添 加 图 例 ， 选 择 “ 标 签 ” 组 中 的 “图 例 ” 下 拉 箭 头 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “在 右 侧 显 
示 图 例 ” 按 钮 即 可 。 第 四 ， 添 加 数据 标签 ， 选 择 “ 标 签 ” 组 中 的 “数据 标签 ”下 拉 箭 头 ， 
在 下 拉 菜 单 中 选择 “数据 标签 外 ”按钮 即 可 。 

2. 显示 或 隐藏 坐标 轴 

单 图 表 " ， 选 择 “ 图 表 工 具 ” 选项 卡 下 方 的 “布局 ”选项 ， 选 择 “坐标 轴 ” 组 
中 的 “坐标 轴 ” 下 拉 箭 头 ， 首 先 选 择 “ 主 要 横 坐 标 轴 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 ， 根据 需要 进行 
选择 显示 或 隐藏 即 可 ; 然后 选择 “主要 纵 坐 标 轴 ” > 右 侧 的 下 拉 列 表 ， 根 据 需 要 进行 选择 显 
示 或 隐藏 即 可 ; 同 理 网 格 线 也 可 设置 显示 或 隐藏 。 

3. 编辑 图 表 数据 列 
图 表 中 的 数据 与 源 数据 是 息息相关 的 ， 当 修改 图 表 数 据 时 源 数据 的 选择 区 跟着 变化 ， 
当 修 改 源 数据 时 图 表 相 应 的 数据 也 跟着 变化 。 以 图 4. 83 为 例 ， 单 击 “ 图表 ”， 选择“ 图 表 
工具 ”中 的 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 弹 出 “选择 数据 
源 ” 对 话 框 。 在 “选择 数据 源 ” 对 话 框 进行 相应 设置 即 可 。 

4. 更 改 图 表 类 型 
可 以 选择 图 表 或 图 表 中 的 某 一 数据 系列 ， 对 图 表 的 类 型 进行 更 改 。 单 击 “ 图 表 工 具 ” 
中 的 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “类 型 ”组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 弹 出 “更 改 图 表 类 
型 ”对 话 框 。 选 择 合适 的 图 表 类 型 即 可 。 

5. 调整 图 表 的 大 小 和 位 置 
单 击 “图 表 区 ”将 鼠标 移动 到 “图 表 ” 右 下 角 出 现 上 下 和 斜 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 上 
下 移动 即 可 完成 图 表 放 大 缩小 的 操作 ， 将 鼠标 移 到 “图 表 区 ”出 现 十 字 箭 头 时 ， 按 住 鼠 标 
左 键 ， 移动“ 图表” 到 合适 位 置 完成 移动 操作 。 
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4.4.3 修饰 图 表 


1. 更 改 图 表 样 式 


单 击 图 表 ， 选 择 “ 图 表 工 具 ” 中 的 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 “其 
他 ”按钮 ， 弹 出 “样式 ”列表 框 。 选 择 合适 的 样式 即 可 。 


2. 设置 图 表 布局 


选择 需要 更 改 布局 的 图 表 ， 选 择 “ 图 表 工 具 ” 中 的 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “图 表 布 
局 ”组 的 “其 他 ”按钮 ， 弹 出 “图 表 布 局 ”列表 框 ， 选择 合适 的 布局 即 可 。 


4.4.4 迷你 图 Ze 人 























1. 创建 迷你 图 AT 


在 “2013 年 图 书 销售 分 析 ” 工作 表 中 的 N4; NU 单元 格 中 ， 插入 用 于 统计 销售 趋势 的 
迷你 折线 图 ， 各 单元 格 中 迷你 图 的 数据 范围 为 所 对 应 图 书 的 1 一 12 月 份 销售 数据 。 并 为 各 
迷你 折线 图 标记 销量 的 最 高 点 和 最 低 点 ( 直 题 ) 。 首先 选择 “B4:M4” 数 据 区 域 ， 然 后 单 
击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 选 择 “ 迷 你 图 ”组 中 的 “折线 图 ” 按钮 ， 弹 出 “创建 迷你 图 ” 窗 
口 ， 单 击 位 置 范围 右 侧 的 按钮 ;7 单 击 'N4 单元 格 ， 然后 单 击 、 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 4. 85 
所 示 。 其 他 迷你 图 用 填充 柄 填充 即 可 。 








2013 年 图 书 依 全 分 析 








4.85 创建 迷你 图 


2. 类 型 选择 


选择 “迷你 图 ”M4 单元 格 ， 在 功能 区 选择 “迷你 图 工具 ”中 的 “设计 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 类 型 ”组 柱 形 图 即 可 完成 更 改 。 


3. 格式 化 操作 
可 以 对 迷你 图 进 





常规 的 格式 设置 ， 编 辑 数据 : 可 以 修改 迷你 图 图 组 的 源 数 据 区 域 





大 学 计算 机 基础 


或 单个 迷你 图 的 源 数据 区 域 ; 更 改 类 型 : 可 以 更 改 迷 你 图 的 类 型 为 折线 图 、 柱 形 图 、 盈 
亏 图 ; 设置 显示 : 可 在 迷你 图 中 标识 什么 样 的 特殊 数据 ; 修改 样式 : 可 以 使 迷你 图 直接 应 
预定 义 格式 的 图 表 样式 ; 更 改 迷 你 图 颜色 : 可 以 修改 迷你 图 折线 或 柱 形 的 颜色 ;编辑 颜 
色 : 可 以 对 迷你 图 中 特殊 数据 着 重 显 示 的 颜色 ; 修改 坐标 轴 : 可 以 选择 迷你 图 坐标 范围 
控制 。 



































4.5 数据 分 析 与 处 理 


4.5.1 数据 排序 与 筛选 


和 
1. 数据 排序 个 


CN 

根据 某 个 特征 值 ， 接 一 定 顺 序 排列 数据 。 对 数据 进行 排序 不 但 便于 查找 所 需 数据 ， 还 
可 以 快速 组 织 数据 。 在 Excel 2010 中 ， 可 以 对 一 列 或 多 列 币 的 数据 按 数 值 、 文本 、 日 期 或 
时 间 等 进行 排序 ， 还 可 以 按 单元 格 颜色 、 字体 应 入 或 单元 格 赂 标 进行 排序 。 其 次 序 分 为 
序 、 降 序 或 自 定义 序列 。 

按 一 列 进行 排序 : 和 然后 选择 “数据 ”选项 卡 “ 排 
序 和 筛选 ”组 ， 单 击 “ 升 序 ” 按 包 多、 或 单 击 “ SS < 对 ， 即 可 完成 对 该 列 的 
排序 。 \ 

按 多 列 进行 排序 : 扫兴 二 计 区 分 主要 关 和 类 角 字 。 以 图 4. 86 为 例 ， 要 
求 按 班 级 升序 进行 排序 ， “班级 相同 再 按 学 号 升序 进行 排序 。 这 时 ， 班 级 是 主要 关键 字 ， 学 
号 是 次 要 关键 字 。 其 操作 方法 为 : 首先 打开 工作 入 选择 。 “第 一 学 期 期 末 成 绩 ” 工 作 表 ， 然 
后 选择 数据 区 ALLl， 再 选择 “数据 ”选项 卡 中 的 “排序 和 筛选 ”组 ， 单 击 “ 排 序 ” 
按钮 四 ， 弹 出/* 排 序 ” 窗 口 ， 按 要 求 添加 主要 关键 字 和 次 要 关键 字 ， 排 序 依据 按 “ 数 
值 ”， 次 序 按 “ 升 序 ”， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 4. 86 所 示 。 









































图 4.86 按 多 列 进行 排序 
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2. 数据 筛选 


在 日 常 工作 中 会 经 常 要 从 数据 繁多 的 工作 德 中 查找 符合 某 个 或 多 个 条 件 的 数据 ， 这 时 
我 们 用 Excel 筛选 功能 会 比较 方便 。 簿 选 功 能 一 般 有 : 自动 筛选 、 自 定义 筛选 和 高 级 筛 序 
三 种 。 
1) 自动 筛选 
自动 筛选 能 快速 地 在 表格 中 查 到 高 于 平均 值 、 低 于 平均 值 、10 个 最 大 值 等 条 件 的 数 
据 。 如 图 4. 86 为 例 ,打开 工作 蚕 选 择 “第 一 学 期 期 末 成 绩 ” 工 作 表 ， 选 择 “ 数 据 和 得 
选 ”工作 组 的 “筛选 ”按钮 置 ， 单 击 “语文 ” 单 元 格 旁 边 的 | Y 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “数字 筛选 ”中 的 “ 低 于 平均 值 ”选项 ， 即 可 完成 筛选 , 如 图 4. 87 所 示 。 


























图 4.87 对 语文 成 绩 按 “ 低 于 平均 值 " 进行 筛选 
2) 自 定义 第 选 < ee 

如 果 自 动 第 选 方式 不 能 满足 需要 此 时 可 自 定义 得 据 。 在 “第 一 学 期 期 末 成 绩 ” 
工作 表 ， 筛 选 出 总 分 大 于 616， 小 于 700 的 学 生 , 具体 方法 为 : 首先 选择 数据 区 域 Al : 
L19， 再 选择 “数据 ”选项 卡 中 的 “排序 和 筛选 ”给 ， 单 击 “ 筛 选 ”按钮 图 ， 单 击 “ 总 
分 ”单元 格 旁边 的 | 立 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “数字 筛选 ”中 的 “ 自 定义 筛选 " 
选项 ， 弹 出 “ 自 定义 自动 入 选 方式 " 对 话 框 ， 设置 利 选 的 条 件 ， 在 第 一 个 下 拉 列 表 框 中 光 
择 “ 大 于 ”选项 “在 后 面 的 数值 框 中 输入 “616"， 在 第 二 个 下 拉 列 表 框 中 选择 “小 于 ” 
选项 ， 在 后 面 的 数值 框 中 输入 “700"， 再 选择 “与 ” 单 选 按钮 ， 如 图 4. 88 所 示 。 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 完成 币 选 。 


自动 得 选 方式 





























图 4.88 自 定义 自动 筛 序 设置 窗口 


3) 高 级 筛 序 

此 功能 能 同时 筛选 出 满足 两 个 或 两 个 以 上 约束 条 件 的 记录 ， 同 时 可 将 筛选 出 的 结果 输 
出 到 确定 位 置 。 在 “第 一 学 期 期 末 成 绩 ” 工 作 表 ， 利 用 高 级 得 序 功能 ， 将 符合 班级 为 2 班 
筛 、 语 文成 绩 大 于 90 的 学 生 记录 筛选 出 来 。 具 体 方法 为 : 首先 在 “第 一 学 期 期 末 成 绩 ” 








工作 表 任 意 单元 格 输入 条 件 ， 这 里 在 C21 单元 格 中 输入 “班级 ”， 在 C22 单元 格 输入 “2 
班 "， 在 D21 单元 格 输入 “语文 ”， 在 D22 单元 格 输入 “ >90”， 然 后 单 击 上 方 数据 区 域 的 
任意 单元 格 ， 再 选择 “数据 ”选项 卡 “排序 和 筛选 ”组 ， 单 击 “高 级 ” 彩 按钮 ， 弹 出 
“高 级 筛选 ”对 话 框 如 图 4. 89 所 示 ， 方 式 选 择 为 : 在 原 有 区 域 显示 筛选 结果 ， 列 表 区 域 
为 : 为 Al1:L19， 条 件 区 域 为 : C21:D22， 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 。 














图 4.89 “高 级 筛 序 ” 对 话 框 
4) 取消 筛选 
第 一 种 ， 对 已 经 筛选 的 工作 表 ， 再 次 选择 “数据 ”选项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 ， 单 击 
“筛选 ”按钮 借款 。 第 二 种 ， 如 果 要 取消 单列 的 筛选 状态 ， 可 单 击 数据 列表 表 头 单元 格 旁 
边 的 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 选择 复 选 框 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 。 第 三 种 ， 选 择 “ 数 
据 ” 选 项 卡 “ 排 序 和 筛选 ”组 ， 单 击 “清楚 ”按钮 ， 即 可 取消 数据 列表 中 的 所 有 筛选 。 


4.5.2 数据 的 分 类 汇总 


分 类 汇总 是 一 种 常用 的 数据 分 析 方法 。 将 数据 排序 分 类 以 后 ， 使 用 分 类 汇总 功能 能 够 
以 某 一 列 字段 为 分 类 项 目 ， 然 后 对 表格 中 的 其 他 数据 列 的 数据 进行 汇总 ， 如 求 和 、 平 均 
值 、 最 大 值 和 最 小 值 等 。Excel 2010 可 以 对 分 类 汇总 的 数据 进行 分 级 显示 。 可 以 对 数据 结 
果 进 行 格式 化 、 创 建 图 表 或 者 打印 操作 。 针 对 同一 个 分 类 字段 ， 可 进行 多 种 汇总 。 


1. 创建 分 类 汇总 


创建 分 类 汇总 前 ， 首 先 要 对 工作 表 中 的 数据 进行 排序 ， 然 后 在 分 类 汇总 。 下 面 在 “第 
一 学 期 期 末 成 绩 ” 工 作 表 中 按 “ 班 级 ”进行 分 类 ， 并 按 “ 各 科 ” 进 行 平均 值 汇总 。 具 体 
操作 如 下 。 

首先 打开 工作 短 ， 在 “第 一 学 期 期 末 成 绩 ” 工 作 表 ， 选 择 数据 区 域 A1:L19, 单 
“排序 ”按钮 ， 按 班级 进行 升序 排序 ， 然 后 选择 “数据 ”选项 卡 “ 分 级 显示 ”组 , 单 
“分 类 汇总 ”按钮 ， 弹 出 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 分 类 字段 : 选择 “班级 ”， 汇 总 方式 : 六 
择 “ 平 均值 "， 选 定 汇总 项 : 语文、 数学、 英语、 生物、 地 理 、 历 史 、 政 治 。 最 后 单 
“确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 4. 90 所 示 。 

注 : 默认 创建 分 类 汇总 时 ， 在 表格 中 只 显示 一 种 汇总 方式 ， 用 户 可 根据 实际 需要 ， 在 
此 次 分 类 汇总 的 基础 上 ， 添 加 “ 求 和 ”“ 最 大 值 ”等 多 重 分 类 汇总 项 目 。 
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图 4.90 “分 类 汇总 ”后 的 窗口 


2. 隐藏 和 显示 当前 的 分 类 汇总 We 8 


创建 分 类 汇总 后 ， 为 了 更 好 地 查看 数据 ， 可 将 分 类 汇总 后 的 暂时 不 需要 的 数据 隐藏 直 
来 ， 减 小 界面 的 占用 空间 - 具体 方法 为 : 单 击 表格 左 侧 的 纪 按钮 ， 即 可 隐藏 不 需要 的 分 类 
汇总 项 目 ， 隐 藏 后 其 表格 左 侧 的 本 按钮 变 成 图 按钮 ， 单 击 图 按钮 即 可 显示 被 隐藏 的 分 类 
汇总 项 目 ; 或 单 击 工作 表 左上 角 的 用 TI215 图 表 ， 取现 天 岂 隐 天 和 显示 当 4 前 的 分 类 汇总 。 


NE 





3. 取消 分 类 汇总 


如 果 起 要 恢复 分类 汇总 前 的 原样， 训 妥 而 际 分 类 汇总 。 其 操作 方法 为 : 在 分 类 汇总 的 
工作 表 ， 选 择 数据 ”选项 卡 “ 分 级 显示 ”组 ， 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 弹 出 “分 类 汇 
总 ”对 话 框 ， 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 即 可 。 


4.5.3 数据 的 合并 计算 


Excel 2010 中 的 合并 计算 功能 可 以 将 相似 结构 或 内 容 的 多 张 表格 进行 合并 汇总 。 具 体 
方法 有 两 种 : 一 是 按 类 别 合并 计算 ， 二 是 按 位 置 合并 计算 。 合 并 计算 的 区 域 可 以 是 同一 张 
工作 表 的 不 同 表格 ,也 可 以 是 同一 工作 德 中 的 不 同 工 作 表 ,还 可 以 是 不 同 工 作 簿 中 的 
表格 。 

1. 按 位 置 合并 计算 表格 的 数据 


图 4.91 有 两 个 结构 相同 的 数据 表 “ 电 气 信息 学 院 纸张 购买 情况 统计 表 ” 和 “机 械 工 
程 学 院 纸张 购买 情况 统计 表 ”， 按 位 置 合并 计算 表格 中 的 各 项 数据 ， 有 具体 操作 方法 为 : 选 
择 A9 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 “数据 工具 ”组 中 的 “合并 计算 ”按钮 ， 弹 出 “ 合 
并 计算 ”窗口 ， 在 “函数 ”下 拉 列 表 框 选择 “ 求 和 ”， 单 击 “引用 ”位 置 右 侧 按钮 E] ， 



































选择 A2:E6 区 域 ， 在 所 有 引用 位 置 右 侧 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 继 续 单 击 “ 引 用 ”位 置 右 
便 按钮 四， 选择 G2: K6 区 域 ， 在 所 有 引用 位 置 右 侧 ， 单 击 “添加 ”按钮 ， 然 后 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 ， 效 果 如 图 4. 91 所 示 。 
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图 4.91 按 位 置 合并 计算 效果 图 


2. 按 类 合并 计算 表格 中 的 数据 


同上 例 ， 在 “合并 计算 ”窗口 ， 在 标签 位 置 下 方 * 选择 “ 首 行 ”和 “最 左 列 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 即 可 ， 效 果 如 图 4. 92 所 示 。 





a 
电气 信 息 学 院 所 张 购 天 情况 二 计 夺 

















图 4.92 按 类 合并 计算 效果 图 


注 : 在 使 用 类 别 合并 时 ， 数 据 源 列表 必须 包含 行 或 列 标题 ， 并 且 选 择 “标签 位 置 ”组 
合 框 中 的 复 选 框 ， 同 时 选中 “ 首 行 ” 和 “最 左 列 ”时 ， 所 生成 的 合并 结果 中 会 缺失 第 一 
列 的 列 标题 ; 合并 后 的 结果 数据 项 的 排列 顺序 默认 为 第 一 张 的 顺序 。 


4.5.4 数据 透视 表 和 数据 透视 分 析 


1. 数据 透视 表 

数据 透视 表 是 一 种 特殊 形式 的 表 ， 它 能 从 一 个 数据 清单 的 特定 字段 中 概括 出 信息 。 为 
工作 表 “ 销 售 情况 ”中 的 销售 数据 创建 一 个 数据 透视 表 ， 放 置 在 一 个 名 为 “数据 透视 分 
析 ” 的 新 工作 表 中 ， 要 求 针 对 各 类 商品 比较 各 门店 每 个 季度 的 销售 额 。 其 中 : 商品 名 称 为 
报表 筛选 字段 ， 店 铺 为 行 标签 ， 季 度 为 列 标签 ， 并 对 销售 额 求 和 。 最 后 对 数据 透视 表 进 行 
格式 设置 ， 使 其 更 加 美观 (真题 ) 。 
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创建 及 设置 数据 透视 表 操作 步骤 如 下 。 

加 首先 选择 A3:F83 数据 区 域 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “表格 ”组 中 的 “数据 透视 
表 ”"， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “数据 透视 表 ”， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ,“ 请 选择 要 
分 析 的 数据 ”已 经 提前 选择 好 , “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”选择 “新 工作 表 ”， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 为 新 建 的 数据 透视 表 sheetl 重新 命名 为 : “数据 透视 分 析 ”， 如 图 4. 93 
所 示 。 





























[GI Sm 局 = 两 于 所 6 于 思 dhx - Microsoft Excel bo can 
| Ee oOo8u 
-= 国 要 流 加 4 
息 2, 区 DA ee BE 呈 的 
| 下 了 | 四 -| 息 - 吕 -| 壬 -| 主 认 和。 | 六 必 。| 本 RE | 淹 m 才 人 ap 
L.Ed ba 5 | 。 对 弄 方 式 这 区 4 ed 
A9 Cc 天 
上 下 NR 
Be ma ware @ 
AS 全 
sx Y S Oew 
NS Osr 
~ DMs 
Rs 村 
a A Rt 
Na 了 HRRS 河和 
SSS= 
NN rs 
EE 号 NM 
, SK D> 3 
i 本 一 口 撞 妨 可 局 更 新 wy 
S 9 





图 4.93 新 建 的 “ 数 视 分 析 " 工作 表 


@ 然后 设 轩 数据 肖 视 表 字 自 列 表 ， 根据 要 求 将 ， “商品 名 称 ” 字 段 拖 奥 到 “报表 筛选 
中 ， 将 “店铺 ” ` 字段 拖 奥 到 “ 行 标签 中 ,将 “季度 ”字段 拖 电 到 “ 列 标签 ”中 ,将 
“销售 额 ” 字段 拖 昌 到 。 “数值 ”中 并 按 设置 “ 值 字段 设置 ”为 求 和 。 最 后 选择 “数据 透视 
表 工 具 ” 中 的 “设计 ”选项 卡 ， 在 “数据 透视 表 样式 ”组 选 “ 数 据 透 视 表 样式 浅 色 16”。 
如 针对 笔记 本 进行 比较 各 门店 每 个 季度 的 销售 额 ， 单 击 “ 商 品名 称 ” 右 侧 的 下 拉 菜 单 ， 选 
择 “笔记 本 ” 即 可 ， 如 图 4. 94 所 示 。 


























a A B c I D I 下 I 下 | 
| 
3 求 和 项 : 列 标签 口 

4 
.5 上 地 店 819416. 016 637323. 568 = 1001508. 464 1274647.136 3732895.184 
.5 西直门 店 910462. 24 682846. 68 1138077.8 1365693.36 4097080.08 
,于 亚运 村 店 955985. 352 773892.904 1183600.912 1456739.584 4370218.752 
8 | 中 关 村 店 1047031. 576 B19416. 016 1320170. 248 1593308. 92 4779926. 76 
-9 3732895. 184 2913479.168 4643357.424 $5690389 16980120. 78 


4.94 创建 好 的 数据 透视 表 


2. 数据 透视 图 

















数据 透视 图 是 以 图 形 的 形式 呈现 数据 透视 表 中 的 汇总 数据 ， 其 作用 与 普通 区 
































样 ， 可 以 更 形象 化 地 对 数据 进行 比较 。 以 图 4. 95 为 例 (真题 ) : 根据 生成 的 数 
据 透 视 表 ， 在 透视 表 下 方 创建 一 个 簇 状 柱 形 图 ， 图 表 中 仅 对 各 门店 四 个 季度 笔 
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图 朱 95 “创建 及 设置 数据 透视 图 

创建 及 设置 数据 透视 图 的 操作 步骤 如 下 3 

@ 首先 单 击 数据 透视 表 数 据 区 域 的 任意 位 置 ， 选 择 “ 数 据 透 视 表 工具 ”中 “ 选 
项 ”选项 卡 ; 单 击 “ 工 具 ” 组 中 “数据 透视 图 ”按钮 ， 弹 出 “插入 图 表 ” 窗 口 。 

@@ 选 择 “ 柱 形 图 ”中 的 “ 簇 状 柱 形 图 "， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 生成 “数据 透视 
图” ， 把 其 移动 到 数据 区 域 下 方 合适 的 位 置 ， 在 数据 透视 图 上 方 “商品 名 称 ” 右 侧 
的 下 拉 菜 单 选择 “笔记 本 ” ， 在 数据 透视 图 下 方 “店铺 ” 右 侧 的 下 拉 菜 单 选择 “各 
门店 "， 在 数据 透视 图 中 间 “ 季 度 ” 右 侧 的 下 拉 菜 单 选择 “各 季度 ”。 


4.5.5 案例 分 析 2 


销售 部 助理 小 李 需 要 根据 2012 年 和 2013 年 的 图 书 产品 销售 情况 进行 统计 分 析 ， 
以 便 制订 新 一 年 的 销售 计划 和 工作 任务 。 现 在 ， 请 你 按照 如 下 需求 ， 在 文档 
“Excel. xlsx” 中 完成 以 下 工作 。 

(1) 打开 “Excel. xlsx” 文 件 ， 在 “销售 订单 "工作 表 “ 日 期 " 列 的 所 有 单元 格 
中 ,标注 每 个 销售 日 期 属于 星期 几 ， 例 如 日 期 为 *2013 年 1 月 18 日 ”的 单元 格 应 
显示 为 "2013 年 1 月 18 日 星期 六 ”, 日 期 为 *2013 年 1 月 16 日 "的 单元 格 应 显 为 
“2013 年 1 月 16 日 星期 二 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 打开 “Excel xlsx” 文 件 ， 选 中 “A3:A647” 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 
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项 卡 ， 选 择 “ 数 字 ” 组 中 的 “对 话 框 启动 器 " ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”窗口 ， 在 “ 数 
字 ” 选 项 卡 “ 分 类 ”列表 框 中 选择 “ 自 定义 ”。 

回 在 “类 型 ”下 方面 的 文本 框 中 键入 “yyyy "年 "m" 月 "d" 日 "aaaa”， 单 击 “确定 ” 
按钮 ， 如 图 4. 96 所 示 。 

















图 4.96 自 定义 日 格式 对 话 框 


(2) 如 果 * 日 期 ” 列 中 的 日 期 为 星期 \ 韦 星期 日， 则 在 * 是 否 加 班 " 列 的 单元 格 中 显示 
“是 "， 否 则 显示 * 否 "(必须 使 用 公式 )S 六 

具体 操作 步骤 为 : 选择 3 单元 格 ， 输入 “ (WEEKDAY ( A3， 2) >5," 是 "," 
否 ")" ， 按 Enter 键 确认 输入 公 公式 ， A 97 所 示 。 
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图 4.7 判断 是 否 加 班 


解析 : 
WEEKDAY( 日 期 ,系数 ) ， 当 系数 为 2 时 ， 表 示 每 周 第 一 天 以 星期 一 为 1 计 ， 星 期 二 
为 2， 星期 三 为 3…… 星 期 六 为 6， 星 期 日 为 7。 





WEEKDAY(A3,2) 返 回 1 ~7 之 间 的 整数 ， 代 表 星 期 几 。 

IF( WEEKDAY( A3,2) >5," 是 " ," 否 " ) 用 于 判断 是 否 在 星期 六 或 星期 日 上 班 。 

(3) 在 “销售 订单 ”工作 表 中 ， 将 所 有 重复 的 订单 编号 数值 标记 为 红色 (标准 色 ) 字 
体 ， 然 后 通过 数据 工具 删除 订单 编号 重复 的 记录 ， 但 须 保 持原 订单 明细 的 记录 顺序 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

名 选中 B3 :B647 单元 格 区 域 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “样式 ”组 中 的 “条 件 
格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 执行 “突出 显示 单元 格 规则 ”命令 ， 弹 出 子 菜单 ， 执 
行 “ 重 复 值 ”命令 ， 如 图 4.98 所 示 。 

@ 弹出 “重复 值 ” 对 话 框 ,在 “设置 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “红色 文本 ”， 单 
“确定 ”按钮 ， 如 图 4. 99 所 示 。 
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围 mx。 ,图 =reec-、 
[el me Eee 
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= 更 他 现 昌 ()- NA A 
图 站 38， 守 件 格式 荣 单 选项 。 图 4. 9 设置 重复 值 对 话 杠 


@ 单 击 “数据 ”选项 卡 ， 在 “数据 工具 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 ， 在 
弹出 的 “删除 重复 项 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 取 消 全 选 ”按钮 ， 然 后 选中 “订单 编号 ” 复 选 
框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4. 100 所 示 。 
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若 要 名 人 重复 值 ， 计 选 径 一 个 或 杀 十 包含 重 重信 6 和。 
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口 B | 
加 订单 坊 呈 
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图 4. 100 “删除 重复 项 ”对 话 框 
@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ，Excel 将 对 选中 的 列 进行 重复 值 检查 ， 并 给 出 处 理 结果 的 提 
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示 信息 ， 单 





ff“ 确定 ”按钮 ， 如 图 4. 101 所 示 。 
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图 4.101 删除 重复 值 提示 信息 窗口 
(4) 在 “日 期 ”与 “订单 编号 ”插入 新 列 “ 季 度 " ,数据 根据 月 份 由 函数 生成 ， 例 
1 一 3 月 份 对 应 “第 1 季度 ”、4 一 6 月 份 对 应 “第 2 季度 ” 
具体 操作 步骤 如 下 。 


如 ， 


@ 选中 B 列 ， 右 键 单 避 





和 其 列 号 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执 


新 列 ; 选择 B2 单元 格 ， 输 入 “季度 ”。 
@ 选择 B3 单元 格 ， 输 入 公式 : 


行 “ 插 入 ”命令 ， 即 可 插入 
Kk 


CA、 
\ 





“=" 第 "&IF(MONTH(A3) >9,"4" ,IP( MONTHC A3) >6,"3",IF( MONTH( A3) > 
3,"2" 11") ) )&" 季度 "”， 按 Enter 键 确认 输 义 公式 ， 自 动 计算 出 结果 ， 如 图 4. 102 
所 示 。 se NN 


ea -Meoweh eel 下 | 
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SS 
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6 日 
.8 2012 年 1 月 9 日 星期 一 
,2012 年 1 月 9 日 星期 一 
| 2012 年 1 月 10 日 星期 二 
2012 年 1 月 10 日 星期 二 三 到 





























图 4.102 填充 季度 列 的 值 


(5) 将 工作 表 “ 图 书 单价 ”中 的 区 域 A2:B19 定义 名 称 为 “图 书 单价 ”。 在 “销售 订 
单 ” 工 作 表 的 “单价 ” 列 中 , 利用 VLOOKUP 公式 计算 并 填写 相对 应 图 书 的 单价 金额 。 图 
书 名 称 与 图 书 单价 的 对 应 关系 可 参考 工作 表 “ 图 书 单价 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 
“图 书 单价 ”工作 表 标 签 ， 选 中 “A2:B19” 区 域 ， 在 “和 名称 框 ” 处 输入 “图 书 
图 4. 103 所 示 。 
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图 4.103 和 二 名 和 和 
@ 选择 B3 单元 格 , 输入 “= VLOOKUP( 图书 单 价 18A$2:$B$19,2,0)”， 按 Enter 
键 确认 输入 公式 ， 自 动 计算 出 结果 ， 如 图 a 9 i 
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4. 104 填充 单价 列 的 值 


(6) 根据 “销售 订单 ”工作 表 的 “发 货 地 址 ” 列 信息 ， 并 参考 “城市 对 照 ” 工 作 
表 中 省 市 与 所 属 区 域 的 对 应 关系 ， 计 算 并 填写 “销售 订单 ”工作 表 中 每 笔 订单 的 “所 
属 区 域 "”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

选择 D 单元 格 , 输入 “=VLOOKUP(MID(H3 ,1,3) ,城市 对 照 18A 别 :$B325,2,0)”， 按 
Enter 键 确认 输入 公式 ， 自 动 计算 出 结果 ， 如 图 4. 105 所 示 。 
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图 4.105 rr 


(7) 如 果 每 笔 订单 的 图 书 销量 超过 20 本 ( 告 20 本 )， 按 照 图 书 单价 的 9.0 折 进 行销 
售 ， 图 书 销量 超过 40 本 ( 含 40 本 ) ， 按 照 疼 书 单 价 的 8.0 折 进 行销 售 ， 否 则 按照 图 书 单价 
的 原价 进行 销售 。 按 照 此 规则 ， 计 算 并 址 写 “销售 订单 ”工作 表 中 每 笔 订单 的 “销售 客 
小 计 ”， 数 所 类型 设 为 " 代 币 ” 关 天, 保留 2 位 小 数 人 

具体 操作 步骤 如 下 。 一。 

择 J3 单元 格 , 输入“ 人 =20,F3 * 0. es =40,F3 * G3 *0.8,F3 #* 
63))”， 按 Enter 刍 确 认输 入 公式 ， 自动 计算 出 六 果 ， 如 图 4. 106 所 示 。 

















所 属 区 和 L] 销售 额 4 BL-| 是 否 加 班 


























4.106 填充 销售 额 小 计 列 值 


大 学 计 算 机 基础 


@ 选中 有 3:J636 单元 格 区域 ， 右 键 单 击 选 定 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “设置 单 
元 格格 式 ” 命 令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “数字 ”选项 卡 中 的 分 类 列表 框 
中 选择 “货币 ”选项 ， 将 小 数位 数 设 置 为 “0”， 并 在 货币 符号 ( 国家/ 地区) 下 拉 列 表 框 中 
选择 “人 民 币 货币 符号 ”， 如 图 4. 107 所 示 。 

















Cen 
图 4.107 设置 es 


(8) 在 “2012 年 图 书 销售 分 析 ” es: 统计 2012 年 各 类 图 书 在 每 月 的 销售 量 ， 
并 将 统计 结果 填充 在 所 对 应 的 单元 in 在 汇总 行 单元 格 中 分 别 计算 
每 月 图 书 的 总 销量 。 并 在 “2012 年 图 书 销售 分 析 ” 工 的 N4:N20 单元 格 中 ， 插 入 用 
于 统计 销售 趋势 的 迷你 折线 图 ;各 单元 格 中 迷你 图 的 据 范 为 所 对 应 图 书 的 1 一 12 月 份 
销售 数据 。 ae 点 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 单 击 “ 012 年 图 书 销售 分 析 "” .yg 选择 E4 单元 格 ， 单 击 “ 公 式 ” 选 项 
卡 ， 在 “函数 库 "组 中 单 击 “ 插 入 函数 ” 如 图 4. 108 所 示 。 









































图 4.108 插入 函数 
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@ 弹出 “插入 函数 ”对 话 框 ， 在 “搜索 函数 ”文本 框 中 输入 “sumifs”， 然 后 单 寺 
“ 转 到 ”， 如 图 4. 109 所 示 。 
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图 4.109 搜索 函数 。 


YN 
@ 在 “插入 丙 数 ”对 话 框 中 的 “选择 丙 数 ”列表 框 中 ， 选 择 “sumifs"， 如 图 4. 110 
所 示 。 《 VAN 
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图 4.110 选择 函数 
@ 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 弹 出 “函数 参数 ”对 话 框 ， 如 图 4. 111 所 示 。 
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计算 结果 一 
图 4.111 函数 参数 对 话 框 


@@ 双击 “Sum_range” 文 本 框 ， 单 击 “ 销 售 订单 ”工作 标签 ， 选 择 G3 :G636 单元 格 
区 域 ， 所 选择 区 域 将 自动 添加 到 “函数 参数 ”对 话 框 中 ， 如 图 4. 112 所 示 。 
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4.112 ”添加 Sum_range 函数 参数 


@ 依次 单 击 “ 函数 参数 ”对 话 框 中 的 “Criteria_rangel” 文本 框 ; 单 击 “销售 订单 ” 
工作 标签 ， 选 择 A3 :A636 单元 格 区 域 ; 单 击 Criterial 文本 报 ( 输入 "> =2012 -01 -01"， 


如 图 4. 113 所 示 。 
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” “图 4 113 添加 Criteriasrangel Criterial 函数 参数 


@ 单 击 Shiter range2” 文本 框 ， 单 笛 “销售 订单 ”工作 标签 ， 选 择 A3 :A636 单元 











格 区 域 ; 单 击 Criteria2 文本 框 ， 输入 " > =2012 -01 -31"， 如 图 4.114 所 示 。 
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riteri 之 ， 是 娄 字 、 末 过 式 或 文本 形 33 章 件 ， 它 定义 了 单元 御 求 和 9 汽 国 





图 4.114 添加 Criteria_range2、Criteria2 函数 参数 


单 击 “函数 参数 ”对 话 框 右 侧 垂直 滚动 条 的 下 拉 按钮 ， 单 击 “Criteria_range3” 
本 框 ， 单 击 “ 销 售 订单 ”工作 标签 ， 选 择 E3 :E636 单元 格 区 域 ; 单 击 Criteria3 文本 框 ， 



























击 “2012 年 图 书 销售 分 析 ” 工 作 表 标签 ， 选 择 A3 单元 格 ， 如 图 4. 115 所 示 。 
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图 4.115 添加 Criteria_range3、Criteria3 函数 参数 


@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 执 行 函数 运算 ， 自 动 填充 计算 结果 ， 如 图 4. 116 所 示 。 




















图 4.116 自动 填充 计算 结果 


@ 右键 单 击 B4 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “复制 ”命令 ; 选取 C4:M20 单元 
区 域 单 元 格 ， 右 键 单 击 选 定 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “选择 性 粘贴 ”命令 ， 弹 出 


“选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 粘贴 “公式 ”按钮 ， 如 图 4. 117 所 示 。 
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图 4.117 粘贴 公式 对 话 框 


大 学 计算 机 基础 


@@ 单 击 B4 单元 格 ， 单 击 函 数 编辑 框 ， 将 时 间 范 围 依次 更 改 为 ” > =2012 -02 -01” 
“< =2012 -02 -29”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ， 如 图 4. 118 所 示 。 














SN 灯 贴 公式 对 话 框 
加 重复 上 述 步骤 ， 依 次 计算 3 一 12 月 份 各 类 图 书 销售 其 结果 如 几 4 119 所 示 。 





图 4.119 计算 结果 


加 单 击 A21 单元 格 , 输入 “合计 ”; 选取 B21:M21 单元 格 区 域 ， 右 键 单 击 选中 区 域 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “清除 内 容 ” 命 令 ; 选取 B4:M21 单元 格 区域 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 
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项 卡 , 在 “编辑 ”组 中 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 完 成 求 各 计算 。 

加 选取 N4:N20 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 ， 在 “迷你 图 ”组 单 击 “ 拆 线 图 ” 
按钮 ， 弹 出 “创建 迷你 图 ”对 话 框 ， 在 “数据 范围 ”文本 框 中 键入 “B4:M20”， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 如 图 4. 120 所 示 。 

















图 4.120 创建 迷你 图 py 
国 在 “迷你 图 工具 设计 ”选项 下 ， 选 中 “显示 ”组 : RY 本 大 " 和 “ 低 点 ” 复 选 








框 ， 如 图 4. 121 所 示 。 从 
ET EXCEL ~ Microsoht Emal p> | - OO x 
Sx ws 0 a 上 人 
WI VEE 号 am 
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4.121 销售 趋势 迷你 图 


(9) 在 “统计 报告 ”工作 表 中 ， 分 别 根据 “统计 项 目 ” 列 的 描述 ， 计 算 并 填写 所 对 
应 的 “统计 数据 ”单元 格 中 的 信息 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

人 单 击 “ 统 计 报 告 ”工作 表 标签 ， 选 中 B3 单元 格 ， 输 入 公式 :“ =SUMIFS( 表 5[ 销 
售 额 小 计 ] , 表 5[ 日 期 ]," > =2012 -01 -01" , 表 5[ 日 期 ]," < =2012 -12 -31")”， 按 
Enter 键 确认 输入 公式 ， 如 图 4. 122 所 示 。 

@ 选中 B4 单元 格 ， 输 入 公式 : 

“=SUMIFS( 表 5[ 销售 额 小 计 ] , 表 5[ 日 期 ]," > =2013 -01 -01" , 表 5[ 日 期 ]," < = 
2013 -12 -31" , 表 5[ 图 书 名 称 ] ,嵌入 式 系统 开发 技术 》" ) ”， 按 Enter 键 确 认输 入 公式 ， 
如 图 4. 123 所 示 。 





大 学 计算 机 基础 


























123 计算 结果 
图 选中 85 单元 格 ， 输 大 公式 : SS 
“=SUMIFS( 表 .5 销售 额 小 计 ] , 表 5 jy > =2013 -07 -01", 表 5[ 日 期 ]," < = 
2013 -9 -20 直下 店名 称 ] ," 博 达 书 店 ")”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ， 如 图 4. 124 
所 示 。 / 














图 4.124 计算 结果 


@ 选中 B6 单元 格 ， 输 入 公式 : 
“=SUMIFS( 表 5[ 销售 额 小 计 ] , 表 5[ 日 期 ]," > =2012 -01 -01", 表 5[ 日 期 ]," < = 
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2012-12 -31", 表 5[ 书 店名 称 ]," 博 达 书店 " )/12”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ， 如 
图 4. 125 所 示 。 
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图 4.125 计算 结果 
加 选中 多 单元 格 ， 输 入 公式 :“ = B6/B3”， 按 Ente As 右键 单 击 B7 
单元 格 ， 在 弹出 的 快 所 家 单 中 执行 “设置 单元 格 客 式 。 宫 从 ， 在 喇 册 对话 框 中 的 “分 类 ” 


列表 框 中 选择 “百分比 ”选项 卡 ， 将 小 数位 站 中 2”, 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 
图 4. 126 所 示 。 





SN SNF 
位 置 贫 元 柄 司 式 Se 了 X 
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西 分 比 桥 式 将 单元 榜 中 次 秆 基 以 100 关羽 机 分 娄 革 式 加 未。 
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图 4.126 设置 百分比 数据 格式 


(10) 复制 工作 表 “ 销 售 订单 "， 将 副本 放置 到 原 表 右 侧 ; 改变 该 副本 标签 的 颜色 ， 
并 重 命名 为 “ 按 季 度 汇总 " 。 只 保留 2013 年 的 数据 ， 通 过 分 类 汇总 功能 ， 按 季度 升序 求 出 
每 个 季度 的 销售 额 和 销售 量 ， 并 将 每 组 结果 分 页 显示 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 


名 鼠标 指针 指向 “销售 订单 ”工作 表 标 签 ， 在 拖 动工 作 表 的 按 住 Cul 键 ， 至 目标 位 
置 后 释放 鼠标 ， 完 成 复制 操作 ， 如 图 4. 127 所 示 。 
@ 右键 单 击 “ 销 售 订单 (2) ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 菜单 中 执行 “工作 表 标 签 颜色 ” 


命令 , 在 “颜色 ”面板 中 选择 适合 的 颜色 ， 本 例 选 “标准 色 红色 ”; 双击 “销售 订单 (2)” 


4. 128 所 示 。 

















工作 表 标签 ， 此 时 呈现 可 编辑 状态 ,输入 工作 表 名 称 “ 按 季度 汇总 ”， 如 
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图 4.128 更 改 工作 表 标签 颜色 及 名 称 


@ 选中 行 3:346， 右 键 单 击 选中 单元 格 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “删除 ” 
命令 ; 

图 选中 A2:K292 单元 格 区 域 ， 切 换 至 “表格 工具 ”设计 选项 卡 ， 在 “工具 ”组 中 单 
击 “ 转 换 为 区 域 ” 按 钮 ， 如 图 4. 129 所 示 。 

@ 在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 完 成 转换 为 普通 区 域 的 操作 。 

@ 将 光标 定位 至 “季度 ” 列 ， 切 换 至 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 
“升序 ”按钮 ， 将 “季度 ” 按 升序 排序 。 

@ 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 ， 弹 出 “分 类 汇 









































图 4.129 本 
总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 Wee ee, 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 中 选择 








“ 求 和 ”选项 ， 在 “ 选 定 汇总 项 色 选 “销量 (本 )” 和 “销售 额 小 计 ” 复 选 框 ， 
勾 选 “每 组 数据 分 页 ” 复 选 醛 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4 130 所 示 。 

(11) 根据 “销售 订单 “ 工作 表 中 的 销售 记录 他 建华 北 地 区 ”数据 适 视 表 ， 统 计 
本 销售 区 域 各 类 图 书 的 计 销 售 金额， 机 En 保留 两 位 小 
数 的 数值 格式 。 一 

具体 操作 步骤 如 下 - 人 

外 单 击 “销售 订单 ”工作 表 标 答 ， 选中 A2:K636 单元 格 区 域 ， 单 击 “插入 ”选项 
卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “数据 透视 表 ”按钮 下 方 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列表 中 执 
行 “ 数 据 透视 表 ” 命 令 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “选择 放 叶 数据 透视 表 
的 位 置 ”下 方 的 “新 工作 表 ” 按 钮 ， 如 图 4. 131 所 示 。 
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图 4.130 “分 类 汇总 ”对 话 框 图 4.131 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 


大 学 计算 机 基础 


@) 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 自 动 在 新 的 工作 表 中 创建 一 个 空白 的 数据 透视 表 ， 在 
“数据 透视 表 字 段 列 表 ” 窗 格 的 “选择 要 添加 到 报表 的 字段 ”列表 框 中 ， 勾 选 “图 书 名 
称 ” 和 “销售 额 小 计 ” 复 选 框 ， 并 将 “所 属 区 域 ”字段 拖 动 至 “报表 筛选 ”列表 框 中 ， 
如 图 4. 132 所 示 。 
































@ 单 击 B3 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 -全 字 肌 设置" 命令 ， 在 弹出 的 “ 值 字 
段 设 置 ” 对 话 框 中 单 击 “数字 格式 " 按钮 ， 加 4.133 所 示 。 








E20 CE 
图 4.133 设置 数据 透视 表 字段 
@ 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 将 小 数 
位 数 设置 为 “2”， 勾 选 “ 使 用 千 位 分 隔 符 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4. 134 所 示 。 
@@ 单 击 B1 单元 格 右 侧 的 下 拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 执行 “华北 地 区 ”命令 ， 如 
图 4. 135 所 示 。 
@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 在 “单元 格 ”组 中 单 击 “格式 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 执行 “ 重 命 名 工作 表 ” 命 令 , 输入 “华北 地 区 销售 情况 ”。 
(12) 根据 生成 的 数据 透视 表 ， 创 建 一 个 簇 状 柱 形 图 ， 图 表 中 仅 对 “华北 地 区 ”各 类 
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4.135 ”华北 地 区 数据 透视 表 


图 书 销售 额 进行 比较 ， 将 此 图 移动 到 “各 类 图 书 销售 额 分 析 ” 新 工作 表 中 ， 将 图 表 标题 重 
新 命名 为 :“ 各 类 图 书 销售 额 统计 分 析 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 ” 中 的 “选项 ”设计 卡 ， 
单 击 “ 工 具 ” 组 的 中 的 “数据 透视 图 ”按钮 ， 弹 出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 图 表 类 型 
和 样式 ， 如 图 4. 136 所 示 。 

@ 右 击 “华北 地 区 销售 情况 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “插入 ” 
命令 ， 即 可 插入 一 个 新 的 空白 工作 表 ， 双 击 新 建 工 作 表 标签 ， 输 入 “各 类 图 书 销售 额 
分 析 ”。 
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图 4.136 “插入 图 表 ” 对 话 框 “ 
图 单 击 “ 华 北 地 区 销售 情况 ”工作 表 标 答 ， 右 键 单 击 阁 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执 


行 “ 剪 切 ”命令 ; 单 击 “各 类 图 书 销售 额 分 析 ” 工 作 表 标 签 ， 右 击 Al 单元 格 ， 在 弹出 的 
快捷 菜单 中 执行 “粘贴 使 用 目标 格式 ”命令 ， 各 图 137 所 示 。 


















































图 4.137 插入 图 表 


@ 单 击 图 表 标题 “汇总 ”， 输 入 “各 类 图 书 销售 额 统计 分 析 ”， 如 图 4. 138 所 示 。 
(13) 最 后 将 工作 表 另 存 为 “销售 订单 统计 分 析 . xlsx” 文 件 。 
具体 操作 步骤 为 : 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 左 侧 的 窗 格 中 执行 “另存 为 ”命令 ,在 


弹出 的 “另存 为 ”对 话 框 中 设置 文件 保存 的 位 置 、 文 件 名 和 文件 类 型 ， 单 击 “保存 ” 按 
钮 ， 如 图 4. 139 所 示 。 
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图 4.139 “另存 为 ”对 话 框 











4.5.6 案例 分 析 3 


小 王 是 一 所 初中 的 学 生 处 负责 人 ， 负 责 本 校 学 生 的 成 绩 管 理 。 他 通过 Excel 来 
管理 学 生成 绩 ， 现 在 第 二 学 期 期 末 考 试 刚刚 结束 ， 小 王将 初 一 年 级 三 个 班级 部 分 学 
生成 绩 录 入 了 文件 名 为 “第 二 学 期 期 末 成 绩 . xlsx” 的 Excel 工作 短文 档 中 。 

请 你 根据 下 列 要 求 帮 助 小 王 对 该 成 绩 单 进 行 整理 和 分 析 。 

(1) 请 对 “ 初 一 1 班 ” 工 作 表 进行 格式 调整 ， 将 A2:K7 区 域 套用 表格 样式 “ 表 
样式 浅 色 11” ,使 其 转 为 普通 区 域 ; 设置 行 高 为 : 22， 列 宽 为 : 9， 字 体 宋体 字号 11 ， 
居中 对 齐 ; 语文、 数学、 英语、 历史、 政治、 地理 列 保留 整数 ， 平 均 分 、 总 分 保留 一 
位 有 效 数字 ， 学 号 列 为 文本 格式 ; 对 表 头 “ 初 一 (1) 班 第 二 学 期 期 末 成 绩 单 ”合并 并 
居中 ， 字 体 微软 雅 黑 ， 蓝 色 ， 字 号 14; 增加 适当 的 边框 ， 以 使 工作 表 更 加 美观 。 





回 晓 凯 
【参考 视频 】 











有 具体 操作 步骤 如 下 。 


中 开 “ 第 二 学 期 期 末 成 绩 . xlsx” 文 件 ， 单 击 “ 初 一 1 班 ” 工 作 表 标 签 ， 选 中 “A2: 


K7” 单 元 格 区域 ， 依 次 选择 “开始 ”选项 卡 “样式 ”组 “ 套 
“ 表 样 式 浅 色 11” 选 项 ， 如 图 4. 140 所 示 。 
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图 4.140 套用 表格 格式 菜单 
@ 在 弹出 的 “创建 表 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





| TF -= ES = 
» \> 








@ 依次 选择 “表格 工具 1 设计 ”选项 卡 “ 工 具 ” 组 转换 为 区 域 命令 ， 在 弹出 的 对 话 





框 中 单 击 “是 ”按钮 ， 如 图 4. 141 所 示 。 


@ 选中 1:7 行 ， 依 次 执行 “开始 ”选项 卡 “ 单 元 格 ”组 “格式 ”“ 行 高 ”命令 , 在 





弹出 的 “ 行 高 ”对 话 框 中 键入 “22”。 
@@ 选中 A:K 列 ， 依 次 执行 “开始 ”选项 卡 ，“ 单 元 格 ” 
在 弹出 的 “ 列 宽 ” 对 话 框 中 键入 “9”。 


组 、“ 格 式 ”“ 列 宽 ” 命 令 ， 


@ 选中 “A2:K7” 单 元 格 区域 ， 并 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “设置 


单元 格格 式 ”命令 ,弹出 “设置 单元 格格 式 ” 窗 口 ， 切 换 至 





“字体 ”选项 卡 ， 在 “字体 ” 
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图 4.141 套用 表格 格式 效果 、 





列表 杠 中 选择 “宋体 "在 “字号 ”列表 框 中 选择 “11”; 切换 至 “对 齐 ”选项 卡 ， 分 别 
单 击 在 “水 平 对 齐 “ 生 对齐 ”列表 四 人 的 下 扩 找 外- 放 拉 “居中 ”命令 ， 间 击 “ 克 
定 ” 按 饥 。 X 


@ 选中 “B:G” 列 ， 并 在 先 定 区 域 单 击 帮 链 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “设置 单元 
格格 式 ”命令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ” 窗 日 ， 切 换 至 “数字 ”选项 卡 ， 在 “分 类 ” 列 
表 框 中 选择 “数值 ”选项 ， 在 右 侧 的 小 数 倍数 文本 框 中 输入 ， “0”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ; 
参照 本 步骤 将 “H:I” 列 的 小 数位 设置 为 1。 > 

@ 选中 A 列 ， 并 在 选 定 区 域 单 击 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ “设置 单元 格格 式 ” 
命令 ， 弹 出 “ 设 辐 单 元 格格 式 ”窗口 ， 切 换 至 ， 数字” 选项 卡 ， 在 “分 类 ”列表 框 中 选 
拌 “ 文 本 ”进项 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， se 

加 选中 “AL:KIY 单元 格 区 域 ， 依次 选择 “开始 ”选项 卡 “ 对 齐 方式 ”组 “合并 后 
并 居中 ”命令 ;> 潞 键 单 击 Al 单元 格 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”窗口 ， 切 换 至 “字体 ” 选 
项 卡 ， 在 “字体 ”列表 框 中 选择 “微软 雅 黑 ";， 在 “颜色 ”列表 框 中 选择 “ 蓝 色 "; 在 
“字号 ”列表 框 中 选择 “14”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

加 选中 “A2:K7” 单 元 格 区 域 ， 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “设置 
单元 格格 式 ”命令 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”窗口 ， 切 换 至 “边框 ”选项 卡 ， 在 “线条 
样式 ”列表 框 中 选择 合适 的 线条 后 ， 单 击 “外 边框 ”和 “内 部 ”按钮 。 

(2) 将 “ 初 一 1 班 ” 工 作 表 的 格式 应 用 到 “ 初 一 2 班 ”工作 表 和 “ 初 一 3 班 ”工作 
表 当 中 ， 行 高 仍 为 22， 列 宽 仍 为 9。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选中 “AL:K7” 单 元 格 区 域 ， 并 在 选 定 区 域 单 击 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 
“复制 ”命令 。 

回 单 击 “ 初 一 2 班 ” 工 作 表 标签 ， 选 中 Al 单元 格 ， 依 次 执行 “开始 ”选项 卡 
“剪贴 板 ” 的 组 “粘贴 ”组 “其 他 粘贴 选项 ”中 的 “格式 ”命令 ， 如 图 4. 142 所 示 。 
参照 本 步 又， 粘贴 格式 至 “ 初 一 3 班 ” 工 作 表 中 。 












































图 园 贺 r 
选择 性 基 贴 (9 K AN 
图 4.142 粘贴 格式 

(3) 利用 合并 计算 把 “ 初 一 1 班 ”工作 表 ,“ 初 尖 2 班 ”工作 表 ,“ 初 一 3 班 ”工作 
表 合并 到 “年 级 期 末 成 绩 ” 工 作 表 以 学 号 列 A2 为 起 点 的 单元 格 中 ， 在 “语文 ” 列 左 侧 分 
别 插入 六 列 “ 班 级 "“ 姓 名"“ 性 别 "“ 身 份 证 号 ^ “出 生日 期 " “年龄 "。 

具体 操作 步骤 如 下 。 (x 人 

@ 单 击 “ 年 级 期 末 成 绩 ” 工 作 表 标签 ”选中 A2 单元 格 ， 依 次 执行 “数据 ”选项 卡 
“数据 工具 ”组 “合并 计算 ”命令 “弹出 “合并 计算 ”对 话 框 ， 在 “函数 ”列表 框 中 选 
择 “ 求 和 ”， 单 击 “ 引 用 位 置 ” 文 本 杠 ， 切 换 至 “ 初 二 1 班 "， 选取“A2:K7” 单 元 格 区 
域 ， 在 “合并 计算 ”对 话 框 单 击 “ 添 加 ”按钮 ; 切换 至 “ 初 一 2 班 "， 选 取 “A2:K7” 单 
元 格 区 域 ， 在 “合并 计算 ”对 话 框 单 击 “ 添 加 ”按钮 ;切换 至 “ 初 一 3 班 "， 选 取 “A2: 
K7” 单 元 格 区 域 ， 在 ;合并 计算 ”对 话 框 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 勾 选 “ 首 行 ” 和 “最 左 
列 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4. 143 所 示 。 





























MD) 
回身 到 人 口 el 所 才 抽 eX4 祝 (:) 


CJT | 
图 4.143 合并 计算 
@) 选中 A2 单元 格 , 输入 “学 号 ”。 
@@ 选中 B:G 列 ， 并 在 选 定 区 域 单 击 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “插入 ”命令 ， 
单 击 B2 单元 格 , 依 次 键入 “班级 "“ 姓 名 “性 别 ”“ 身 份 证 号 ”“ 出 生日 期 *“ 年 龄 ”。 
(4) 将 工作 表 “ 初 一 学 生 档案 ”中 的 区 域 “Al1:D14” 定 义 名 称 为 “档案 ”， 利 用 
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VLOOKUP 函数 求 出 “年 级 期 末 成 绩 ” 工 作 表 中 “姓名 " “性 别 ” “身份 证 号 ”三 列 的 值 ， 
利用 身份 证 号 在 “出 生日 期 ” 列 中 ,使 用 MID 函数 提取 学 生生 日 ， 单 元 格式 类 型 为 
“yyyy” 年 “m” 月 “d” 日 ,然后 根据 出 生日 期 使 用 TODAY 函数 和 INT 两 数 计算 学 生 的 
年 龄 (周岁 ) 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

加 单 击 “ 初 一 学 生 档案 ”工作 表 标 签 ， 选 中 “Al1:D14” 区 域 ， 在 “名 称 框 ” 处 输入 

@ 单 击 “ 年 级 期 末 成 绩 ” 工 作 表 标签 ， 选 中 C3 单元 格 , 输入 “= VLOOKUP( A3, 初 
一 学 生 档案 1$A$1:$D$14,2,0)”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ， 完 成 数据 填充 。 

@ 选中 D3 单元 格 , 输入 “= VLOOKUP(A3 , 初 一 学 生 档 案 !$A$1:$D$14,3,0)”， 按 
Enter 键 确认 输入 公式 ， 完 成 数据 填充 。 | 从 

@ 选中 E3 单元 格 , 输入 “= VLOOKUP( A3 , 初 一 学 生 档 案 1$A$1:$D$14,4,0)”， 按 
Enter 键 确认 输入 公式 ， 完 成 数据 填充 。 SR 

@ 选择 F3 单元 格 , 输入 “=TEXT( MID(E3,7,8)"0000 年 00 月 00 日 ")”， 按 Enter 
键 确认 输入 公式 ， 完 成 数据 填充 。 A 三 

@ 将 G 列 的 数字 格式 设置 为 “整数 "; 选择 G3 单元 格 , 输入 “=INT( (TODAY( ) - 
F3)/365)”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ;完成 数据 填充 。 

(5) 学 号 第 3、4 位 代表 学 生 所 在 的 班级 ， 例 如 :“120101” 代 表 12 级 1 班 1 号 。 请 
通过 函数 提取 每 个 学 生 所 在 的 班级 并 按 下 列 对 应 关系 填写 在 “班级 ” 列 中 : 


























“学 号 ”的 3、4 位 对 应 班级 
01 全 一 班 AL 
02 ~ 2 
(030 3 
具体 操作 步骤 如 下 。 
选中 B3 单元 格 , 输入 “= LOOKUP(MID(A3,3,2) ,1"01" ,"02" ,"03"| ,1 "一 班 "," 


二 班 "," 三 班 "| )”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ， 完 成 数据 填充 。 

(6) 利用 average、sum 、rank 及 if 函数 计算 每 一 个 学 生 的 平均 分 、 总 分 、 年 级 排名 
( 按 “ 第 n 名 ”的 形式 填 人 “年 级 排名 ” 列 中 )、 期 末 总 评 ( 如 果 总 分 成 绩 > = 600 为 优 
秀 ，> =580 为 良好 ，> =570 为 中 ，> =530 为 及 格 ， 其 他 为 不 及 格 ) 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

选中 N3 单元 格 ， 输 入 “=AVERAGE(H3:M3)”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ， 完 成 

@ 选中 03 单元 格 ， 输入 “= SUM( H3:M3)”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ， 完 成 数据 
填充 。 

图 选中 P3 单元 格 , 输入 “= "第" &RANK( 03,$0$3:$0$15)& "名 "”， 按 Enter 键 确 
认输 入 公式 ， 完 成 数据 填充 。 

@ 选中 Q3 单元 格 , 输入 “=IF(03 > =600," 优 秀 " ,IF(03 > =580," 良 好 " ,IF(03 > 








=570," 中 " ,下 (03 > =530," 及 格 " ," 不 及 格 " ) ) ) )”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 ， 完 成 数 
据 填充 。 

(7) 利用 “条 件 格式 ”功能 进行 下 列 设置 : 将 语文 、 数 学 、 英 语 三 科 中 不 低 于 110 
分 的 成 绩 所 在 的 单元 格 以 一 种 颜色 填充 ， 其 他 三 科 中 大 于 或 等 于 95 分 的 成 绩 以 另 一 种 颜 
色 标 出 ， 所 用 颜色 以 不 遮挡 数据 为 宜 。 将 “总 分 ” 列 前 10 名 学 生 用 一 种 颜色 填充 ， 并 突 
出 字体 颜色 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

名 选中 H3 :J15 单元 格 区 域 ， 依 次 选择 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 组 “条 件 格式 ”组 
“突出 显示 单元 格 规则 ”中 的 “其 他 规则 ”菜单 ， 弹 出 新 建 格式 规则 对 话 框 ， 在 “大 于 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “大 于 或 等 于 ”"， 在 文本 框 中 输入 “110”; 单 击 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 
的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 中 ， 单 击 “颜色 ”下 接 按钮 ， 在 颜色 板 中 选 一 种 合适 的 颜 
色 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4. 144 所 示 。 参 照 本 步骤 将 “K3:M15” 单 元 格 区 域 中 大 于 
或 等 于 95 分 的 成 绩 以 合适 的 颜色 标 出 。 
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@ 选取 “03:015” 单 元 格 区 域 ， 依 次 执行 “开始 ”选项 卡 “ 样 式 ” 组 “条 件 格式 ” 
组 “项 目 选 规则 ”中 的 “ 值 最 大 的 10 项 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 合适 的 格式 后 ， 
单 击 “确定 ”按钮 。 

(8) 调整 工作 表 “ 年 级 期 末 成 绩 ” 的 页 面 布局 以 便 打 印 : 纸张 方向 为 横向 ， 缩 减 打 
印 输出 使 得 所 有 列 只 占 一 个 页 面 宽 (但 不 得 缩小 列 宽 ) ， 水 平 居中 打印 在 纸 上 ， 并 设置 工作 
表 前 两 行为 冻结 拆 分 窗 格 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

中 依次 执行 “页 面 布局 ”选项 卡 “页 面 设置 ”组 “纸张 方向 ”组 中 “横向 ”命令 。 

@ 单 击 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 在 “调整 为 合适 大 小 ”组 中 单 击 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 
的 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 调 整 比例 为 “75% ”， 切 换 至 “ 边 距 ”选项 卡 ， 在 “居中 方式 ” 
选择 “水 平 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

@@ 选中 A3 单元 格 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 选 择 “窗口 ”组 的 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 
在 弹出 的 菜单 中 执行 “冻结 拆 分 窗 格 ”命令 ， 即 可 冻结 前 两 行 单元 格 。 
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(9) 根据 “年 级 期 末 成 绩 ” 工 作 表 ， 在 “统计 报告 ”工作 表 利 用 公式 函数 填写 相应 
的 数据 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 单 击 【年 级 期 末 成 绩 】 工 作 表 标 签 ， 选 择 B2 单元 格 ， 输 入 “= SUMIFS ( 年 级 期 末 
成 绩 ! 03 :015 ,年 级 期 末 成 绩 1D3:D15," 男 " ,年 级 期 未 成 绩 !B3:B15," 一 班 ")”， 按 Enter 
键 确认 输入 公式 。 

@@ 选择 B3 单元 格 ， 输 入 “= AVERAGEIF( 年 级 期 末 成 绩 1B3:B15," 二 班 " ,年 级 期 末 
成 绩 103 :015)”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 。 

@ 选择 B4 单元 格 , 输入 “= AVERAGEIF( 年 级 期 未 成 绩 !D3:D15," 女 " ,年 级 期 末 成 
绩 1J3:J15)”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 。 

图 选择 B5 单元 格 , 输入“ “= COUNTIFS( 年 级 期 末 成 绩 y3 ls, ">100" ,年 级 期 末 成 
绩 !D3:D15," = 女 ")”， 按 Enter 键 确认 输入 公式 。 4 

GO 选择 B6 单元 格 ，， 输入 “=AVERAGE( 初 一 3 三品 G7)”， 按 Enter 键 确认 输入 

公式 。 

(10) 通过 分 类 汇总 功能 求 出 每 个 班 各 科 的 于 均 成 绩 ， 并 将 每 组 结果 分 页 显示 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 将 光标 定位 至 “班级 ” 列 ， 切换 对 ， .数据 " 选项 卡 ， 单 击 “ 排 序 和 筛选 ”组 中 的 

“升序 ”按钮 ， 将 “班级 ” 按 升序 排序 。 

@) 在 “数据 ”选项 卡 的 “分 级 显示 ”组 中 单 击 :分类 汇总 按钮 ， 弹 出 “分 类 汇 

”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 六 下 拉 列 表 中 选择 “班级 ” 选项 ， 在 “汇总 方式 ”下 拉 列 表 
i “平均 值 ”选项 , 在 “ 选 定 汇 总 项 ”列表 框 中 勾 选 各 科 科目 名 称 复 选 框 ， 勾 选 
“每 组 数据 分 页 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 

(11) 在 “年 级 期 末 成 绩 ” 工 作 表 右 面 新 建 名 为 “ 柱 形 图 ”的 工作 表 ， 设置 该 工作 表 
标签 颜色 为 红色 ， 并 在 该 工作 表 中 以 分 类 汇总 结果 为 基础 ， 创 建 一 个 带 数 据 标 记 的 簇 状 柱 
图 ， 水 平 轴 标签 为 各 科 ， 对 各 科 的 班级 平均 成 绩 进行 比较 ， 图 标 标 题 为 : 各 科班 级 平均 
成 绩 比 较 分 析 图 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 右 击 “ 初 一 学 生 档案 ”工作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “插入 ”命令 ,在 
弹出 的 “插入 ”对 话 框 中 选择 “工作 表 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ;双击 新 建 工 作 表 标签 ， 输 

@ 右 击 “ 柱 形 图 ”工作 表 标 签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “工作 表 标签 颜色 ”命令 ， 
在 “颜色 ”面板 中 选择 “标准 色 红 色 ”。 

图 同时 选取 B8 、B14 、B18 、H8:M8 、H14:M14 、H18:M18 单元 格 区 域 ， 依 次 
执行 “插入 ”选项 卡 “图 表 ” 组 “ 柱 形 图 ”组 “二 维 柱 形 图 ”组 中 的 “ 簇 状 柱 形 
图 ”命令 。 

@ 右 击 图 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “选择 数据 ”命令 ， 弹 出 “选择 数据 源 ” 对 
话 框 ， 如 图 4. 145 所 示 。 
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图 4.145 


“选择 数据 源 ”对 话 框 


@@ 在 对 话 框 中 ， 单 击 “ 图 例 项 ( 系列)” 列 表 框 中 的 “一 班 平均 值 "， 然后 单 击 


“编辑 ”按钮 ， 弹 出 “编辑 数据 系列 ” 


对 话 框 ， 在 “系列 名 称 ”“ 文 本 框 中 输入 “一 班 ”， 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4. 146 所 示 。 参 照 上 述 步骤 ， 将 系列 名 称 对 应 修改 为 “二 班 ” 


“三 班 ”。 





@@ 返回 “选择 数据 源 ” 对 话 杠 ， 单 击 “ 水 平 ( 分 类 ) 轴 标 签 ”下 方 的 “编辑 ”按钮 ， 





弹出 “ 轴 标 签 ”对 话 框 ， 如 图 4. 147 所 示 。 
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图 4.146 “选择 数据 源 ”对 话 框 








所 示 。 


图 4.147 “ 轴 标签 ”对 话 框 


@ 单 击 “年 级 期 末 成 绩 ” 工 作 表 标签 2 选取 “H2:M2” 单 元 格 区 域 ， 单 击 “ 轴 标 
签 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 。 
“选择 数据 源 ” 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 完 成 插入 图 表 的 操作 ， 如 图 4 148 
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@ 右 击 图 表 ， 在 弹出 的 











图 4.148 各 班 各 科 平 均 分 图 表 





快捷 菜单 中 执行 “添加 数据 标签 ”命令 。 
@ 选中 图 表 ， 依 次 执行 “图 表 工 具 1 布局 ”选项 卡 “ 标 签 ”组 “图 表 标 题 ” 组 中 的 


第 4 章 ”Excel 2010 电子 表格 软件 


“图 表 上 方 ”组 命令 ,将 图 标题 修改 为 “各 科班 级 平均 成 绩 比 较 分 析 图 ”。 
@@ 右 击 图 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 剪 切 ”命令 ,切换 至 “ 柱 形 图 ”工作 表 ， 
单 击 Al 单元 格 ， 在 键盘 上 按 CTRL + V 组 合 键 ， 完 成 粘贴 操作 。 


本 章 小 结 


本 章 主要 介绍 了 Excel 2010 电子 表格 软件 在 实践 中 的 应 用 ,通过 三 个 案例 阐述 了 
Excel 电子 表格 的 基本 操作 、 数 据 管 理 以 及 数据 的 统计 分 析 等 方面 的 实际 应 用 。 主 要 讲述 
了 以 下 内 容 。 

(1) Excel 2010 电子 表格 的 基础 知识 : 工作 界面 、 打印 设置 及 保存 。 

(2) 表格 的 基本 操作 : 基本 数据 的 输入 方法 、 数据 填充 的 方法 数据 有 效 性 控制 的 设 
置 、 数 据 分 列 ; 工作 簿 的 基本 操作 、 工 作 表 的 基本 操作 、 冻结 拆 分 窗 格 。 

(3) 公式 与 函数 基本 操作 : 公式 的 基本 操作 、 伯 生 生年 义 与 引用 及 常用 西数 的 使 有 
方法 。 

(4) 图 表 的 基本 操作 : 创建 图 表 、 编辑 图 家 、 -从 而 图表 迷你 图 。 

(5) 数据 分 析 与 处 理 : 数据 排序 Re 数据 的 分 类 汇总 、 数据 的 合并 计算 及 数据 透 
视 表 和 数据 透视 图 。 NA 
































习题 x 淮 上 


1. 在 Exeal 某 列 单元 格 忆 ) 快速 填充 2011 年 ~ 20 忆 年 人 有 最 后 _ 天 日 期 的 最 优 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 在 第 一 个 单元 格 中 输入 “2011 -1 -315f 然后 使 用 MONTH 函数 填充 其 余 35 个 单元 格 
B. 在 第 二 个 单元 格 中 输入 “2011 -1 -31” 扰动 填充 梢 ， 然 后 使 用 知 能 标记 自动 填充 其 余 35 个 
单元 格 、- 
C. 在 第 一 个 单元 格 中 输入 “2011 -1 -31”， 然 后 使 用 格式 刷 直 接 填充 其 余 35 个 单元 格 
D. 在 第 一 个 单元 格 中 输入 “2011 -1 -31”， 然后 执行 “开始 ”选项 卡 中 的 “填充 ”命令 
.如 果 Excel 单元 格 值 大 于 0， 则 在 本 单元 格 中 显示 “已 完成 "; 单元 格 值 小 于 0， 则 在 本 单元 格 中 
显示 “还 未 开始 "; 单元 格 值 等 于 0， 则 在 本 单元 格 中 显示 “正在 进行 中 "， 最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 
A. 使 用 下 函数 B. 通过 自 定义 单元 格格 式 ， 设置 数据 的 显示 方式 
C. 使 用 条 件 格式 命令 D. 使 用 自 定义 函数 
3. 小 刘 用 Excel 2010 制作 了 一 份 员工 档案 表 ， 但 经 理 的 计算 机 中 只 安装 了 0ffice 2003， 能 让 经 理 正 
常 打开 员工 档案 表 的 最 优 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 将 文档 另存 为 Excel 97 - 2003 文档 格式 
B. 将 文档 另存 为 PDF 格式 
C. 建议 经 理 安装 Office 2010 
D. 小 刘 自 行 安装 Office 2003 ， 并 重新 制作 一 份 员 工 档案 表 
4. 在 Excel 工作 表 中 ， 编 码 与 分 类 信息 以 “编码 1 分 类 ”的 格式 显示 在 了 一 个 数据 列 内 ， 若 将 编码 
与 分 类 分 为 两 列 显示 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
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A. 重新 在 两 列 中 分 别 输入 编码 列 和 分 类 列 ， 将 原来 的 编码 与 分 类 列 删 除 
B. 将 编码 与 分 类 列 在 相 邻 位 置 复 制 一 列 ， 将 一 列 中 的 编码 删除 ， 另 一 列 中 的 分 类 删除 
C. 使 用 文本 机 数 将 编码 与 分 类 信息 分 开 
D. 在 编码 与 分 类 列 右 侧 插入 一 个 空 列 ， 然 后 利用 Excel 的 分 列 功能 将 其 分 开 

.以 下 错误 的 Excel 公式 形式 是 ( )5 
A. =SUM(B3:E3) *$F$3 B. =SUM( B3:3E) * F3 
C. =SUM(B3:$E3) * F3 D. =SUM(B3:E3) * F$3 

.以 下 对 Excel 高 级 筛选 功能 ， 说 法 正确 的 是 ( 。 ) 。 

A. 高 级 入 选 通常 需要 在 工作 表 中 设置 条 件 区 域 
B. 利用 “数据 ”选项 卡 中 的 “排序 和 筛选 ”组 内 的 “筛选 ”命令 可 进行 高 级 筛选 
C. 高 级 筛选 之 前 必须 对 数据 进行 排序 
D. 高 级 筛选 就 是 自 定义 筛 选 
7 初 二 年 级 各 班 的 成 绩 单 分 别 保存 在 独立 的 Exeel 工作 逢 文件 中 二 二 这 要 这 此 成 单 并 到 
一 个 工作 短文 件 中 进行 管理 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。。” ) 。 \ 
A. 将 各 班 成 绩 单 中 的 数据 分 别 通过 复制 、 粘 贴 的 命令 整合 到 一 个 工作 德 中 
B， 通 过 移动 或 复制 工作 表 功 能 ， 将 各 班 成 绩 单 整合 到 一 个 工作 短 中 
C. 打开 一 个 班 的 成 绩 单 ， 将 其 他 班级 的 数据 录入 到 同一 个 工作 籍 的 不 同 工 作 表 中 
D. 通过 持 入 对 象 功能 ， 将 各 班 成 绩 单 整合 到 二 -个 工作 德 中 
. 某 公 司 需要 统计 各 类 商品 的 全 年 销量 冠军 } -在 Excel 中 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。”) 。 
A. 在 销量 表 中 直接 找到 每 类 商品 的 销量 冠军 ， 并 用 特殊 的 颜色 标记 
B. 分别 对 每 类 商品 的 销量 进行 排序 ;销量 冠军 用 特殊 的 颜色 标记 
C. 通过 自动 筛选 功能 ， 分 别 找 出 每 类 商品 的 销量 冠军 ,并 用 特殊 的 颜色 标记 
D. 通过 设置 条 件 格式 分 别 标 出 每 类 商品 的 销量 冠军 、 
. 在 Excel 中 ， 要 显示 公式 与 单元 格 之 间 的 关系 ， 可 通过 以 下 方式 实现 ( 。 )。 
公式 ”选项 长 的 “函数 库 ” 组 中 有 关 功 能 
公式 "选项 卡 的 “公式 审核 ”组 中 有 关 功 能 
C.“ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “校对 ”组 中 有 关 功 能 
D.“ 审 阅 ” 选 项 卡 的 “更 改 ” 组 中 有 关 功 能 
10. 在 Excel 中 ， 设 定 与 使 用 “主题 ”的 功能 是 指 ( 。”)。 
A. 标题 B. 一 段 标题 文字 
C. 一 个 表格 D. 一 组 格式 集合 
11. 在 Excel 成 绩 单 工作 表 中 包含 了 20 个 同学 成 绩 ，C 列 为 成 绩 值 ， 第 一 行为 标题 行 ， 在 不 改变 行 
列 顺序 的 情况 下 ,在 D 列 统计 成 绩 排名 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 在 D2 单元 格 中 输入 “ =RANK( C2, $C2:$C21)”， 然 后 向 下 拖 动 该 单元 格 的 填充 柄 到 D21 单 
元 格 
B. 在 D2 单元 格 中 输入 “=RANK( C2，C$2:C$21)”， 然 后 向 下 拖 动 该 单元 格 的 填充 柄 到 D21 单 
元 格 
C. 在 D2 单元 格 中 输入 “ =RANK( C2, $C2:$C21)" ,然后 双击 该 单元 格 的 填充 柄 
D. 在 D2 单元 格 中 输入 “ = RANK( C2，C$2:C$21)” ,然后 双击 该 单元 格 的 填充 枉 
12. 在 Excel 工作 表 Al 单元 格 里 存放 了 18 位 二 代 身份 证 号 码 ， 在 A2 单元 格 中 利用 公式 计算 该 人 的 
年 龄 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
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A. =YEAR(TODAY()) -MID(Al1, 6, 8) B. =YEAR(TODAY())—MID(Al1, 6, 4) 
C. =YEAR(TODAY()) - MID(Al, 7, 8) D. =YEAR(TODAY( )) - MID(Al1, 7, 4) 
13. 在 Exeel 工作 表 多 个 不 相 邻 的 单元 格 中 输入 相同 的 数据 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 在 其 中 一 个 位 置 输入 数据 ， 然 后 逐次 将 其 复制 到 其 他 单元 格 
B. 在 输入 区 域 最 左上 方 的 单元 格 中 输入 数据 ， 双 击 填充 枉 ， 将 其 填充 到 其 他 单元 格 
C. 在 其 中 一 个 位 置 输入 数据 ， 将 其 复制 后 ， 利 用 Cu 键 选择 其 他 全 部 输 和 区域， 再 粘贴 内 容 
D. 同时 选中 所 有 不 相 邻 单元 格 ， 在 活动 单元 格 中 输入 数据 ， 然 后 按 Cu + Enter 键 

14.Exeel 工作 表 B 列 保存 了 11 位 手机 号 码 信息 ， 为 了 保护 个 人 隐私 ， 需 将 手机 号 码 的 后 4 位 均 用 

“* ”表示 ， 以 B2 单元 格 为 例 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
=REPLACE(B2, 7, 4," ****") B. =REPLACE(B2, 8, 4," ****" ) 
C. =MID(B2, 7, 4," ****") D. =MID(B2, 8, 4," *#***") 

15 现 有 一 个 学 生成 绩 工作 表 ， 工 作 表 中 有 4 列 数据 ， 分 别 为 : 学 号 姓名 、 班 级 、 成 绩 ， 其 中 班级 
列 中 有 三 种 取 值 ， 分 别 为 :一 班 、 二 班 和 三 班 ， ne en “三 班 ”学 生 的 信息 ,以 下 
最 优 的 操作 方法 是 (。”)。 

A pt lm 单元 格 ,执行 “数据 ” A “排序 和 筛选 ”功能 组 中 的 “得 
”命令 ， 鼠 标 单 击 “ 班 级 ” 列 的 向 下 箭头 、 从 下 拉 列 表 中 选择 筛选 项 。 
B. ee egg 单元 格 , 执行 “数据 选项 卡 下 “排序 和 筛选 ”功能 组 中 的 “得 
选 ”命令 ， 鼠 标 单 击 “班级 ” 列 的 向 下 往 头 ; 从 下 拉 列 表 中 选择 条 选项。 
C 执行 “开始 ”选项 卡 下 “编辑 " 动能 组 中 的 “查找 和 选择 ”命令 ， 在 查找 对 话 框 的 “查找 内 
容 ” 框 输入 “三 班 "， 单 击 【关闭 站 按钮 。 
D. 执行 “开始 ”选项 卡 下 编辑 功能 组 中 的 和 人， 在 查找 对 话 杠 的 “查找 内 
容 ” 框 输入 “三 班 "， 单 击 【 查 找 下 一 个 】 按 钮 5 
16. 在 excel 工作 表 中 快速 选中 单元 格 BE370， pi )。 
A. 拖 动 滚动 条 \ 
B. 执行 “开始 "选项 卡 下 “编辑 ” 功能 于 二 的 “查找 和 选择 ”命令 ， 在 查找 对 话 框 的 “查找 内 
容 ” 福 输 六 “BE370”"， 单 击 【 查找 下 一 个 】 按 钮 。 
Cc 先 使 用 Ga + 一 刍 移 到 BE 列 ， 青 使 用 Cal + | 键 移动 370 行 
DD 在 名 称 柜 中 直接 输入 BE370， 输 入 完成 后 按 Ener 刍 。 

17. 小 李 使 用 excel 2010 制作 了 一 份 “ 产 品 销量 统计 表 "， 并 且 已 经 为 该 表 创 建 了 一 张 柱 形 分 析 图 ， 
制作 完成 后 发 现 该 表格 缺少 一 全 产品 的 销售 数据 ， 现在 需要 将 缺少 的 数据 添加 到 分 析 图 中 ， 以 下 最 优 的 
操作 方法 是 ( 。 )。 

A. 向 工作 表 中 添加 销售 记录 ， 选 中 桂 状 分 析 图 ， 单 击 “设计 ”选项 卡 下 “类 型 ”功能 组 中 的 
“更 改 图 表 类 型 ”按钮 。 

B. 直接 向 工作 表 中 添加 销售 记录 ， 因 为 图 表 和 数据 产生 了 关联 ， 在 图 表 中 会 自动 产生 一 个 新 的 
数据 系列 。 

C. 向 工作 表 中 添加 销售 记录 ， 选 中 柱状 分 析 图 ， 按 delete 键 将 其 删除 ， 然 后 重新 插入 一 个 柱状 分 析 图 。 

D. 向 工作 表 中 添加 销售 记录 ， 选 中 柱状 分 析 图 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “数据 ”功能 组 中 的 
“选择 数据 ”按钮 ， 重 新 选择 数据 区 域 。 

18. 在 excel 2010 中 ， 仅 把 Al 单元 格 的 批注 复制 到 B1 单元 格 中 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 ) 。 
A. 复制 Al 单元 格 ， 到 BI 单元 格 中 执行 粘贴 命令 。 
B. 复制 Al 单元 格 ， 到 B1 单元 格 中 执行 选择 性 粘贴 命令 。 














C. 选中 Al 单元 格 ， 单 击 “ 格 式 刷 ” 按 钮 ， 接 着 在 Bl 单元 格 上 单 击 。 
D. 复制 Al 单元 格 中 的 批注 内 容 ， 在 B1 单元 格 中 执行 “插入 批注 ”， 然 后 将 从 Al 单元 格 中 复制 
的 批注 内 容 粘 贴 过 来 。 

19. 小 王 是 某 公司 销售 部 的 文员 ,使 用 excel 2010 对 单位 第 一 季度 的 销售 数据 进行 统计 分 析 ， 其 中 工 
作 表 “销售 额 ”中 的 B2: E309 中 包含 所 有 的 销售 数据 ， 现 在 需要 在 工作 表 “ 汇 总 ”中 计算 销售 总 额 ， 以 
下 最 优 的 操作 方法 是 ( )s 

A. 在 工作 表 “ 汇 总 ”中 输入 公式 “ = 销售 额 ! ( B2: E309)” ,对 “销售 额 ” 中 数据 进行 统计 。 

B. 在 工作 表 “ 汇 总 ”中 输入 公式 “ =sum( B2: E309)” ， 对 “销售 额 ”中 数据 进行 统计 。 

C. 在 工作 表 “ 销 售 额 ”中 ， 选 中 B2: E309 区 域 ， 并 在 名 称 框 中 输入 “sales”， 然 后 在 工作 表 “ 汇 
总 ”中 输入 公式 “ =sales”。 

D. 在 工作 表 “ 销 售 额 ”中 ,选中 B2: E309 区 域 ， 并 在 名 称 框 中 输入 “sales"， 然 后 在 工作 表 
“汇总 ”中 输入 公式 “ = sum( sales) ”- k 入 

20. 张 老师 使 用 excel 2010 软件 统计 班级 学 生 考 试 成 绩 ， 工 作 表 的 第 一 行为 标题 行 ， 第 一 列 为 考生 姓 
名 。 由 于 考生 较 多 ， 在 excel 的 一 个 工作 表 中 无 法 完全 显示 所 有 行 和 列 的 数据 ， 为 方便 查看 数据 ， 现 需要 
对 工作 表 的 首 行 和 首 列 进行 冻结 操作 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 (| 。 

选中 工作 表 的 Al 单元 格 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”功能 组 中 的 “冻结 窗 格 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 "。 下 习 
选中 工作 表 的 B2 单元 格 ， 单 击 “视图 ”选项 卡 下 “窗口 ”功能 组 中 的 “冻结 窗 格 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “冻结 拆 分 窗 格 ” 一 
首先 选中 工作 表 的 A 列 ， 单 击 、 视 图 " 选项 卡 下 “窗口 “功能 组 中 的 “冻结 窗 格 ” 按 钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 选择 “冻结 首 列 "3 再 选中 工作 表 的 第 1 行 ， 单 击 ， “视图 ”选项 卡 下 “窗口 ”功能 
组 中 的 “冻结 窗 格 ” 按 钮 在 下 拉 列 表 中 选择 “冻结 首 行 ”。 
首先 选中 工作 表 的 第 1 行 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ”功能 组 中 的 “冻结 窗 格 ” 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “冻结 首 行 "， 青 选中 工作 表 的 A 列 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “窗口 ” 功 
能 组 中 的 “冻结 窗 格 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “冻结 首 列 ”。 

21. 小 李 在 Excel 中 整理 职工 档案 ,希望 “性 别 ” 一 列 只 能 从 “ 男 "“ 女 ”两 个 值 中 进行 选择 ， 否 则 
系统 提示 错误 信息 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( )。 

A. 通过 If 函数 进行 判断 ， 控 制 “ 性 别 ” 列 的 输入 内 容 
B. 请 同事 帮忙 进行 检查 ， 错 误 内 容 用 红色 标记 

C. 设置 条 件 格式 ， 标 记 不 符合 要 求 的 数据 

D. 设置 数据 有 效 性 ， 控 制 “ 性 别 ” 列 的 输入 内 容 

22. 小 谢 在 Excel 工作 表 中 计算 每 个 员工 的 工作 年 限 ， 每 满 一 年 计 一 年 工作 年 限 ， 最 优 的 操作 方法 
是 ( )。 
A. 根据 员工 的 人 职 时 间 计算 工作 年 限 ， 然 后 手动 录入 到 工作 表 中 

B. 直接 用 当前 日 期 减 去 人 职 日 期 然后 除 以 365， 并 向 下 取 整 
C. 使 用 TODAY 函数 返回 值 减 去 人 职 日 期 ， 然 后 除 以 365， 并 向 下 取 整 
D. 使 用 YEAR 函数 和 TODAY 函数 获取 当前 年 份 ， 然 后 减 去 入 职 年 份 
23. 在 Excel 中 ， 如 需 对 Al 单元 格 数 值 的 小 数 部 分 进行 四 舍 五 入 运算 ,最 优 的 操作 方法 是 ( )s 
A. =INT(AI) B. =INT( Al +0.5) 
C. =ROUND( A1, 0) D. =ROUNDUP( A1, 0) 
24. Excel 工作 表 D 列 保存 了 18 位 身份 证 号 码 信息 ， 为 了 保护 个 人 隐私 ， 需 将 身份 证 信息 的 第 3、4 
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位 和 第 9、10 位 用 “* ”表示 ， 以 D2 单元 格 为 例 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( ) 。 
A. =REPLACE(D2, 9, 2," **") +REPLACE(D2, 3, 2," ss 
B. =REPLACE(D2, 3, 2," ##", 9, 2," sw") 
C. =REPLACE(REPLACE(D2, 9, 2," **"), 3, 2," x**") 
D. =MID(D2, 3, 2," ##", 9, 2," *#") 
25. 将 Excel 工作 表 Al 单元 格 中 的 公式 SUM (B $2:C $4) 复 制 到 B18 单元 格 后 ， 原 公式 将 变 
为 ( )。 


A. SUM(C$19:D$19) B. SUM(C$2:DS$4) 
C. SUM(B$19:C$19) D. SUM(BS$2:C$4) 
26. 不 可 以 在 Excel 工作 表 中 插 人 的 迷你 图 类 型 是 ( )。 
A. 迷你 折线 图 B. 迷你 柱 形 图 
C. 迷你 散 点 图 D. 迷你 盈亏 图 一 人 
27. 小 王 是 某 单位 的 会 计 ， 现 需 要 统计 单位 各 科室 人 员 的 工资 情况 入 按 工 资 从 高 到 低 排 序 ， 若 工资 
相同 ， 以 工龄 降序 排序 。 以 下 最 优 的 操作 方法 是 (  )。 NA 


A. 设置 排序 的 主要 关键 字 为 “科室 "， 次 要 关键 字 为 “工资 ~， 第 二 次 要 关键 字 为 “工龄 "。 
B. 设置 排序 的 主要 关键 字 为 “工资 "， 次 要 关键 字 为 “工龄 "， 第 二 次 要 关键 字 为 “科室 "。 
C. 设置 排序 的 主要 关键 字 为 “工龄 "， 次 要 关键 字 为 “工资 "， 第 二 次 要 关键 字 为 “科室 "。 
D. 设 辐 排序 的 主要 关键 字 为 “科室 "， 次 要 关键 字 为 “工龄 "， 第 二 次 要 关键 字 为 “工资 "。 

28. 李 老师 是 初 三 年 级 的 辅导 员 ， 现在 到 了 期 未 考试 ， 考试 结束 后 初 三 年 级 的 三 个 班 由 各 班 的 班主 
人 林 老 师 朋 要 对 三 :个 班级 的 学 生成 绩 进行 汇总 ， 以 下 最 优 的 操作 
方法 是 (  )。 SA 

A. 二老 师 可 以 将 避 级 成 绩 统 计 表 打印 出 来 ， 交 给 三 个 玉 级 的 班主 任 老师 ， 让 他 们 手工 填 上 学 
的 各 科 考 试 成 绩 和 计算 出 总 成 绩 ， 收回 后 自己 汇总 

B. 李 老师 可 以 建立 一 个 Exeel 工作 短 ， 为 每 个 班 狼 建立 一 个 工作 表 ， 传 给 三 个 班级 的 班主 
师 ， 让 他 们 在 自己 班级 的 工作 表 上 有 录 交 学 生 的 各 科 考 试 成 绩 和 计算 总 成 绩 ， 最 后 李 老师 可 
使 用 “及 关 计 算 ” 功能 汇总 三 个 班级 的 汐 试 成 绩 。 

C. 李 老 师 可 以 建立 一 个 Exeel 工作 敌 ， 为 每 个 班级 建立 一 个 工作 表 ， 传 给 三 个 班级 的 班主 任 老 
师 ， 让 他 们 在 自己 班级 的 工作 表 上 录入 学 生 的 各 科 考试 成 绩 和 计算 总 成 绩 ， 最 后 李 老师 可 以 
将 每 个 班级 的 数据 “复制 /粘贴 ”到 新 工作 表 中 进行 汇总 。 

D. 李 老 师 可 以 建立 一 个 Excel 工作 敌 ， 只 制作 一 个 工作 表 ， 三 个 班级 的 班主 任 老师 依次 分 别 录入 
各 班 的 学 生 考 试 成 绩 ， 最 后 李 老 师 根据 录入 的 数据 进行 汇总 。 

29. 将 Excel 工作 表 中 的 数据 粘贴 到 PowerPoint 中 ， 当 Excel 中 的 数据 内 容 发 生 改 变 时 ， 保 持 Power- 

Point 中 的 数据 同步 发 生 改 变 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 (。” )。 
A. 使 用 复制 一 粘贴 一 使 用 目标 主题 
B. 使 用 复制 一 粘贴 一 保留 原 格式 
C. 使 用 复制 一 选择 性 粘贴 一 粘贴 一 Microsoft 工作 表 对 象 
D. 使 用 复制 一 选择 性 粘贴 一 粘贴 链接 一 Microsoft 工作 表 对 象 

30，Excel 2010 中 ， 需 要 对 当前 工作 表 进 行 分 页 ， 将 1 - 18 行 作为 一 页 ， 余 下 的 作为 另 一 页 ， 以 下 最 
优 的 操作 方法 是 (  )。 

A. 选中 A18 单元 格 ， 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”功能 组 中 的 “分 隔 符 / 插 入 分 页 
符 ” 按 钮 。 
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B. 选中 A19 单元 格 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ” 选 
符 ” 按 钮 。 
C. 选中 B18 单元 格 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设 置 ” 功 能 组 中 的 “分 隔 符 / 搬 和 人 分 页 
D. 选中 B19 单元 格 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 下 “页 面 设 置 ” 功 能 组 中 的 “分 隔 符 / 插 和 人 分 页 
符 ” 按 钮 。 
31. 在 Excel 2010 工作 表 中 根据 数据 源 创建 了 数据 透视 表 ， 当 数据 透视 表 对 应 的 数据 源 发 生变 化 时 ， 
需 快速 更 新 数据 透视 表 中 的 数据 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( ) 。 
A. 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “操作 ”功能 组 中 的 “选择 /整个 数据 透视 表 ” 项 。 
B. 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “数据 ”功能 组 中 的 “刷新 ”按钮 。 
C. 选中 整个 数据 区 域 ， 重 新 创建 数据 透视 表 。 
D. 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 下 “排序 和 筛选 ”功能 组 中 的 “插入 切片 按钮 。 
32. 在 Exeel 2010 中 ， 设 玉 列 单元 格 存放 工资 总 额 ,，F 列 用 以 存放 实 发 工资 。 其 中 当 工资 总 额 超过 
800 时 ， 实 发 工资 = 工资 - (工资 总 额 -800) * 税率 ; 当 工资 总 额 少 于 或 等 于 800 时 ， 实 发 工资 = 工资 总 
额 。 假 设 税率 为 5% ， 则 下 列 可 用 公式 实现 。 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( )e 
A. 在 F2 单元 格 中 输入 公式 = IF(E2 >800，E2 -(E2 -800) *0.05，E2) 
B. 在 F2 单元 格 中 输入 公式 =IF(E2 >800，F2, E23(E2 -800) *0.05)。 
C. 在 辽 单元 格 中 输入 公式 =<IF(“E2 >800" 二 ED 二 (E2 -800) *0.05，FE2) 
D. 在 F2 单元 格 中 输入 公式 =IF(“E2Z>800"，FE2，FE2 -(E2 -800) *0.05)。 
33. 在 Excel 2010 中 ，E3 : E39 保存 了 单位 所 有 员工 的 [资信 息 > 现在 需要 对 所 有 员工 的 工资 增加 50 
， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( A | 
A. 在 E3 单元 格 中 输入 公式 = FE3 +50, 然后 使 用 填充 句柄 填充 到 E39 单元 格 中 。 
B. 在 EE 列 后 插入 一 个 新 列 F 列 , 输入 公式 =E3.+50, 然后 使 用 填充 句柄 填充 到 F39 单元 格 ， 最 
后 将 EE 列 删除 、 此 时 F 列 即 为 E 列 ,更改 一 下 标题 名 称 即 可 。 
C. 在 工作 表 数 据 区 域 之 外 的 任 一 单元 格 中 输入 50， 复 制 该 单元 格 ， 然 后 选中 E3 单元 格 ， 单 击 右 
键 ， 使 用 - “选择 性 粘贴 - 加 ”， 最 后 使 用 填充 句柄 填充 到 E39 单元 格 中 
D. 在 工作 表 数 据 区 域 之 外 的 任 一 单元 格 中 输入 50， 复 制 该 单元 格 ， 然 后 选中 E3: E39 单元 格 区 
域 ， 单 击 右键 ， 使 用 “选择 性 粘贴 -加 ” 即 可 。 
34. 在 Excel 工作 表 中 存放 了 第 一 中 学 和 第 二 中 学 所 有 班级 总 计 300 个 学 生 的 考试 成 绩 ，A 列 到 D 列 分 别 
对 应 “学 校 ”“ 班 级 " “学 号 " “成 绩 ， 利 用 公式 计算 第 一 中 学 3 班 的 平均 分 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
A，=SUMIFS( D2: D301，A2: A301," 第 一 中 学 " ，B2: B301,"3 班 " )/COUNTIFS( A2: A301," 第 一 
中 学 " ，B2: B301,"3 班 ") 
=SUMIFS( D2: D301，B2: B301,"3 班 " )/COUNTIFS( B2: B301,"3 班 " ) 
= AVERAGEIFS( D2: D301 ，A2: A301," 第 一 中 学 " ，B2: B301,"3 班 " ) 
D，= AVERACEIF( D2: D301 ，A2: A301," 第 一 中 学 " ，B2: B301,"3 班 " ) 
35. Excel 工作 表 D 列 保存 了 18 位 身份 证 号 码 信息 ， 为 了 保护 个 人 隐私 ， 需 将 身份 证 信息 的 第 9 到 
12 位 用 “* ”表示 ， 以 D2 单元 格 为 例 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( )。 
A. =MID(D2, 1, 8) +"*#**#*" +MID(D2, 13, 6) 
B. =CONCATENATE(MID(D2, 1, 8)," ****", MID(D2, 13, 6)) 
C. 
D. 
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上 下 “页 面 设置 ”功能 组 中 的 “分 隔 符 /插入 分 页 
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=REPLACE( D2, 9, 4," ****") 
=MID(D2, 9, 4," **#** ") 
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5. 1 “PowerPoint 2010 概述 


5.1.1 PowerPoint 2010 的 启动 与 退出 


启动 PowerPoint 2010 的 方式 有 多 种 ， 用 户 可 以 根据 需要 进行 选择 ， 常 用 的 启动 方式 有 
如 下 几 种 。 

方法 一 : 单 击 “ 开 始 ”按钮 ， 在 打开 的 “开始 ”菜单 中 选择 “所 有 程序 ”"， 在 “所 有 
程序 ”的 菜单 中 单 击 “ Microsoft Officee” 选 项 ， 在 “Microsoft Officee” 中 单 击 “ Microsoft 
PowerPoint 2010”。 

方法 二 : 双击 桌面 上 的 Microsoft PowerPoint 2010 快捷 方式 图 标题 。 

方法 三 : 双击 某 个 PowerPoint 文档 ， 可 以 启动 Microsoft PowerPoint 2010。 

前 两 种 方法 系统 将 启动 Microsoft PowerPoint 2010, 而 第 三 种 方法 将 打开 已 存在 的 演示 
文稿 。 

当 制 作 完 演示 文稿 或 不 需要 使 用 该 软件 编辑 演示 文稿 时 ， 可 对 软件 执行 退出 操作 ， 将 
其 关闭 ， 退 出 PowerPoint 2010 方式 有 如 下 几 种 : 

方法 一 : 单 击 标题 栏 右上 角 的 关闭 按钮 。 

方法 二 : 双击 窗口 快速 访问 工具 栏 左 端 的 控制 菜单 “关闭 ”图 标 按钮 。 

方法 三 : 执行 “文件 ”选项 卡 中 的 “退出 ”命令 。 

方法 四 : 按 Alt+F4 组 合 键 。 

方法 五 : 右 击 标题 栏 执行“ 关闭 ”命令 。 

退出 时 系统 会 弹出 对 话 框 ， 要 求 用 户 确认 是 否 保存 演示 文稿 ， 选 择 “ 保 存 ” 则 保存 文 
档 并 退出 ， 选 择 “ 不 保存 ” 则 退出 且 不 保存 文档 。 


5.1.2 PowerPoint 2010 的 工作 界面 

















启动 PowerPoint 后 将 进入 其 工作 界面 ， 如 图 5. 1 所 示 。PowerPoint 2010 工作 界面 由 标 
题 栏 、 快 速 访问 工具 栏 、“ 文 件 ” 菜 单 、 功 能 选项 卡 、 功 能 区 、 幻 灯 片 /大 纲 窗 格 、 幻 灯 片 
编辑 区 、 备 注 窗 格 、 状 态 栏 等 组 成 。 

PowerPoint 2010 工作 界面 各 部 分 的 组 成 及 作用 如 下 。 


. 标题 栏 


标题 栏 位 于 窗口 顶部 ， 用 于 显示 演示 文稿 名 称 和 程序 名 称 ， 右 侧 有 “最 小 化 ”按钮 、 
“最 大 化 /向 下 还 原 ” 按 钮 和 “关闭 ”按钮 。 


2. 快速 访问 工具 栏 
快速 访问 工具 栏 位 于 窗口 的 左 端 , 该 工具 栏 提供 了 最 常用 的 “保存 ”按钮 、“ 撤 销 ” 
按钮 和 “恢复 ”按钮 ， 利 用 右 侧 的 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ” 按 钮 ， 用 户 可 以 添加 和 更 
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图 5.1 ora 10 工作 窗口 


改 按钮 ， 如 图 5.2 所 示 。 单 击 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 有 边 的 下 拉 三 角 ， 在 打开 的 下 拉 
列表 中 ， 单 击 需要 添加 的 项 目 ， ns 该 项 目 添加 到 “快速 访问 工具 栏 ”中 。 


WN 
-~ eg 








图 5.2 自 定义 快速 访问 工具 栏 
3. “文件 ”菜单 


于 执行 PowerPoint 演示 文稿 的 新 建 、 打 开 、 保 在 和 退出 等 基本 操作 ， 该 菜单 右 侧 列 
户 经 常 使 用 的 演示 文稿 的 名 称 。 


4. 功能 选项 卡 
功能 选项 卡 位 于 标题 栏 的 下 面 ， 通 常 有 “文件 ” “开始 ” “插入 ” “设计 ” “切换 ”“ 动 



































面 *”“ 幻 灯 片 放映 " “审阅”“ 视 图"“ 加 载 项 ”10 个 不 同类 别 的 选项 卡 ， 选 项 卡 下 含有 多 个 
命令 组 ， 如 果 在 幻灯 片 中 有 文本 框 、 图 片 、 图 表 等 对 象 时 ， 还 会 增加 相应 的 选项 卡 。 











功能 区 位 于 选项 卡 的 下 面 ， 当 选中 某 选 项 卡 时 ， 其 对 应 的 多 个 命令 组 出 现在 其 下 方 ， 
每 个 命令 组 内 含有 若干 命令 。 例 如 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 其 功能 区 包含 “剪贴 板 "“ 幻 灯 
片 ”“ 字 体 "” “段落”"“ 绘 图 "“ 编 辑 ”4 个 命令 组 。 


6. 幻灯 片 / 大 岗 窗 格 
由 “大 纲 ” 选 项 卡 和 “幻灯 片 ”选项 卡 两 张 选项 卡 组 成 。 
7. 幻灯 片 编辑 区 


在 约 灯 片 编辑 区 可 以 添加 文本 ， 搬 入 图 片 、 剪贴 画 、 相册 、 形状 、SmartArt 图 形 、 表 
格 、 文 本 框 、 视 频 /音频 等 。 

8. 备注 窗 格 

可 以 输入 要 应 用 于 当前 幻灯 片 的 备注 、 对 当前 幻灯 片 进 行 解释 说 明 。 

9. 状态 栏 

状态 栏 位 于 窗口 底部 ,- 在 不 同 的 视图 模式 下 显示 的 内 容 咯 有 不 同 ， 主 要 用 于 显示 演示 
文稿 中 所 选 的 当前 幻灯 片 以 及 幻灯 片 总 张 数 、 视 图 切换 按钮 及 显示 比例 等 。 视 图 按钮 提供 
了 当前 演示 文稿 的 不 同 显示 方式 ， 有 “普通 视图 * “幻灯 片 浏览 "”“ 阅 读 视图 ”和 “幻灯 
片 放映 ”四 个 按钮 ， 局 放 革 个 物 久 汇 加 以 末 习 汪 相册 的 视图 。 关 于 演示 文稿 视图 将 在 5.3 


节 演 示 文 稿 视图 模式 中 详细 介绍 。 显 示 比 例 按钮 位 于 视图 按钮 右 侧 ， 单 击 可 打开 显示 比例 
对 话 框 ， 设 置 幻灯 片 的 显示 比例 ， 也 可 以 抢 动 右 方 的 滑 志 来 调整 显示 比例 。 


5.2 创建 演示 文稿 

















5.2.1 演示 文稿 的 基本 操作 


1. 创建 演示 文稿 


创建 演示 文稿 的 方法 有 多 种 ， 实 际 上 只 要 一 启动 PowerPoint ， 就 会 自动 创建 一 个 空白 
演示 文稿 ， 空 白 演示 文稿 是 一 个 没有 任何 设计 方案 和 示例 文本 的 演示 文稿 ， 在 这 个 空白 演 
示 文 稿 的 基础 上 ， 根 据 需 要 可 以 添加 多 张 不 同 版 式 的 幻灯 片 。 

执行 “新 建 ”命令 创建 演示 文稿 的 操作 步骤 如 下 。 

@D 执行 “文件 ”菜单 下 的 “新 建 ”命令 ， 如 图 5. 3 所 示 。 在 新 建 对 话 框 中 ， 单 击 可 
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的 模板 和 主题 中 “空白 演示 文稿 ”后 ， 在 右 侧 单 击 “创建 ”按钮 ， 就 会 显示 一 张 空 户 
幻灯 片 。 如 果 是 首次 启动 演示 文稿 ， 那么 PowerPoint 2010 默认 的 文件 名 是 “演示 文稿 1”， 
其 扩展 名 为 . pptx。 
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名 在 空 自演 示 文稿 中 深 加 幻 好 片 了 可 以 单 击 “ - 开 妈 ” 选项 卡 下 “幻灯 片 ”组 的 “新 
建 幻灯 片 ”有 边 的 下 拉 三 角 1 亲生 下放 、 如 图 5$.4 所 示 。 

















5.4 ”新 建 幻灯 片 下 拉 列 表 


@@ 在 “Office 主题 ”中 ， 单 击 需要 的 版 式 ， 在 PowerPoint 编辑 窗口 中 就 会 添加 一 张 幻灯 片 。 

除了 创建 空白 演示 文稿 之 外 ， 还 可 以 通过 执行 “新 建 ”命令 ， 利 用 可 用 的 模板 和 主题 
来 创建 演示 文稿 。 

模板 是 一 张 幻灯 片 或 一 组 幻灯 片 的 图 案 或 蓝图 ， 其 后 级 名 为 . potx。 模 板 可 以 包含 版 
式 、 主 题 颜色 、 主 题字 体 、 主 题 效果 和 背景 样式 ， 甚 至 还 可 以 包含 内 容 。 主 题 是 将 设置 好 
的 颜色 、 字 体 和 背景 效果 整合 到 一 起 ， 一 个 主题 中 只 包含 这 3 个 部 分 。 

利用 模板 创建 演示 文稿 的 操作 步骤 如 下 。 

@ 执行 “文件 ”菜单 下 的 “新 建 ”命令 ， 打 开 “ 可 用 的 模板 和 主题 ”对 话 框 。 

@ 在 这 个 对 话 框 中 ， 双 击 “ 样 本 模板 ”选项 ， 打 开 “ 可 用 的 模板 和 主题 /样本 模板 ” 
窗口 ， 如 图 5.5 所 示 。 _ 



























































图 5.5 可 用 的 模板 和 主题 /样本 模板 


旬 选择 术 所 中 的 _- 种 ， 例 如 单 击 “PowerPoint 2010 简介 ”选项 ， 单 击 右 侧 的 “创建 ” 
按钮 ， 在 PowerPoint 编辑 窗口 就 会 显示 使 用 这 种 模板 创建 的 演示 文稿 ， 如 图 5. 6 所 示 。 














he 和 A © 
NE i 
i | 7 是 间 岂 吕 人 :| A-| 下 醒酒 田 葫 |. 当 | mn mm oa. | 8- 
和 bd 人 BG Mi 四 a 
注 本 和 
| be p 4 
. 用 ‘ 
See 卫 芋 A 
Pi ‘ 
| : 
， 新 功 ; 
一 一 | 站 rr 
与 三 | 上 村 未 文 各 有 示 PomezFoimt 的 新 功能 : A 中 查看 设计 这 些 纪 灯 片 ， NT 


5.6 模板 “PowerPoint 2010 简介 ” 
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利用 主题 创建 演示 文稿 的 操作 步骤 如 下 。 

名 执行 “文件 ”菜单 下 的 “新 建 ”命令 ， 打 开 “ 可 用 的 模板 和 主题 ”对 话 框 。 

@ 在 这 个 对 话 框 中 ， 双 击 “主题 ”选项 ， 打 开 “ 可 用 的 模板 和 主题 /主题 ”窗口 ， 如 
图 5.7 所 示 。 
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图 5.7 可 甩 的 限 怒 和 主题 /主题 


图 单 击 模板 中 的 一 种 ， 例 如 单 击 “ “请 得 扑面 "， 这 记 册 的 “创建 ”按钮 ， 在 Power- 
Point 编辑 窗口 就 会 显示 使 用 这 种 主题 创建 的 演示 文 梧 。> 4 

除了 以 上 三 三 种 方法 创建 演示 文稿 之 外 ， 本 Word 文件 ， 将 Word 文件 导 
入 演示 文稿 中 的 方法 来 创建 演示 文稿 。 

实例 1[ 二 级 真题 ] : 根据 图 策划 方案 (请 参考， .图 书 策划 方案 . docx” 文 件 ) 中 的 内 
容 ， 按 照 如 下 要 求 完成 演示 文稿 的 制作 。 

创建 一 个 新 演示 文稿 内 容 需 要 包含 “图 书 策划 方案 . docx” 文 件 中 所 有 讲解 的 要 点 。 

(1) 演示 文稿 中 的 内 容 编 排 ， 需 要 严格 遵循 Word 文档 中 的 内 容 顺序 ， 并 仅 需 要 包含 
Word 文档 中 应 用 了 “标题 1” “标题 2” “标题 3” 样 式 的 文字 内 容 。 

(2) Word 文档 中 应 用 了 “标题 1” 样 式 的 文字 ,需要 成 为 演示 文稿 中 每 页 幻灯 片 的 
标题 文字 。 

(3) Word 文档 中 应 用 了 “标题 2” 样 式 的 文字 ， 需 要 成 为 演示 文稿 中 每 页 幻灯 片 的 
第 一 级 文本 内 容 。 

(4) Word 文档 中 应 用 了 “标题 3” 样式 的 文字 ， 需 要 成 为 演示 文稿 中 每 页 幻灯 片 的 
第 二 级 文本 内 容 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

中 打开 Microsoft PowerPoint 2010 ， 新 建 一 个 空白 演示 文稿 。 

回 执行 “文件 ”菜单 下 的 “打开 ”命令 ， 将 文件 类 型 设置 为 “所 有 文件 (* .* )”， 
找到 考生 文件 夹 下 的 文件 “图 书 策划 方案 . ocx”， 单 击 “打开 ”选项 ，Microsoft Power- 
Point 2010 就 会 自动 将 Word 文件 转换 为 PowerPoint 文件 。 








2. 保存 演示 文稿 


保存 演示 文稿 有 以 下 

方法 一 : 单 击 快速 访 
存 位 置 和 输入 文件 名 。 

方法 二 : 执行 “文件 

方法 三 : 执行 “文件 
的 内 容 。 

方法 四 : 执行 “文件 
图 5.8 所 示 。 选 择 “ 保 存 

















几 种 方法 。 
问 工 具 栏 上 的 “保存 ”按钮 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 保 


”菜单 下 的 “保存 ”命令 。 
”菜单 下 的 “另存 为 ”命令 。 这 种 方法 可 以 保留 原 有 演示 文稿 


”菜单 下 的 “选项 ”命令 ,打开 “PowerPoint 选项 ”对 话 框 ， 如 
”选项 卡 ， 在 “保存 演示 文稿 ” 栏 中 可 以 设置 “保存 自动 恢复 


信息 时 间 间 隔 ”， 来 自动 保存 演示 文稿 。 在 这 里 还 可 以 设置 文件 默认 位 置 。 








3. 打开 演示 文稿 


打开 演示 文稿 可 分 为 

















图 5.8 “PowerPoint 选项 ”窗口 


以 下 几 种 情况 。 


(1) 打开 一 般 演 示 文 稿 。 双 击 该 演示 文稿 或 启动 PowerPoint 2010 后 ， 执 行 “ 文 件 ” 


菜单 下 的 “打开 ”命令 ， 
按钮 。 





在 “打开 ”对 话 框 中 ， 找 到 需要 打开 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 打 开 ” 





(2) 打开 最 近 使 用 的 演示 文稿 。 启 动 PowerPoint 2010 后 ， 执 行 “ 文 件 ” 菜 单 下 的 
“最 近 所 用 文件 ”命令 ， 选 择 需要 打开 的 演示 文稿 。 
(3) 以 只 读 方式 打开 演示 文稿 。 执 行 “ 文 件 ” 菜 单 下 的 “打开 ”命令 ,在 “打开 ” 

















:3 


对 话 框 中 ， 
式 打开 ”。 





找到 需要 打开 的 演示 文稿 ， 单 击 “ 打 开 ” 右 侧 下 拉 三 角 ， 选择 “以 只 读 方 


(4) 以 副本 方式 打开 演示 文稿 。 执 行 “文件 ”菜单 下 的 “打开 ”命令 ， 在 “打开 ” 





对 话 框 中 ， 找 到 需要 打开 
打开 ”。 


的 演示 文稿 ， 单 击 “ 打 开 ” 右 侧 下 拉 三 角 ， 选择“ 以 副本 方式 
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4. 关闭 演示 文稿 


关闭 演示 文稿 有 以 下 几 种 方法 。 

方法 一 : 单 击 标题 栏 右上 角 的 “关闭 ”按钮 。 

方法 二 : 右 击 标题 栏 ， 在 弹出 的 菜单 中 执行 “关闭 ”命令 。 

方法 三 : 在 “文件 ”菜单 下 执行 “退出 ”命令 。 

方法 四 : 在 “文件 ”菜单 下 执行 “关闭 ”命令 。 

前 三 种 方法 除了 关闭 演示 文稿 外 ， 也 退出 了 PowerPoint 2010。 而 最 后 一 种 只 是 关闭 演 
示 文 稿 。 


5.2.2 幻灯 片 的 基本 操作 
伦 


1. 新 建 和 幻灯 片 SS 


演示 文稿 由 多 张 幻灯 片 组 成 ， esi et, 
常用 的 新 建 幻灯 片 的 方法 主要 有 以 下 两 种 。 

方法 一 : 通过 快捷 菜单 新 建 幻灯 片 ; ey 2010， 在 新 建 空白 演示 文稿 的 
“幻灯 片 ” 窗 格 空白 处 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 快捷 菜单 中 执行 “新 建 幻 灯 片 ”命令 ， 使 
























































图 5.9 新 建 幻灯 片 


方法 二 : 新 建 指定 版 式 的 幻灯 片 : 启动 PowerPoint 2010， 选择“ 开始 ”选项 卡 下 “ 幻 
灯 片 ”组 “新 建 幻灯 片 ” 右 侧 下 拉 小 三 角 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 新 建 幻灯 片 的 版 式 ， 
如 图 5.10 所 示 。 

实例 2[ 二 级 真题 ] 打 开 考 生 文 件 夹 下 的 演示 文稿 yswg. pptx， 根 据 考 生 文 件 夹 下 的 文件 
“PPT -素材 . docx”， 按 照 下 列 要 求 完善 此 文稿 并 保存 。 

使 文稿 包含 七 张 幻灯 片 ， 设 计 第 一 张 为 “标题 幻灯 片 ” 版 式 ， 第 二 张 为 “ 仅 标 题 ” 
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版 式 ， 第 三 到 第 六 张 为 “两 栏 内 容 ”版 式 ， 第 七 张 为 “和 和 白 ” 版 式 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 一 

名 打开 考生 文件 尖 下 的 演示 文 和 yo 加 8 选中 第 一 张 幻灯 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 
下 “幻灯 片 ”… 组 中 单 击 “ 版 式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “标题 幻灯 片 ”。 

@ 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 单 击 “新 建 幻 灯 片 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 
F 拉 列表 中 选择 “ 仅 标题 " 。 按 同样 方法 新 建 第 三 到 第 六 张 幻灯 片 为 “两 栏 内 容 ” 版 式 ， 
第 七 张 为 “空白 ”版 式 。 

实例 3[ 二 级 真题 ] 文 君 是 新 世界 数码 技术 有 限 公司 的 人 事 专员 , “十 一 ”过 后 ， 公 司 
招聘 了 一 批 新 员工 ， 需 要 对 他 们 进行 入职 培训 。 人 事 助理 已 经 制作 了 一 份 演示 文稿 的 素材 
“新 员工 人 职 增 训 . ppx”， 请 打开 该 文档 进行 美化 ， 要 求 如 下 : 将 第 二 张 幻灯 片 版 式 设 为 
“标题 和 竖 排 文字 ”， 将 第 四 张 幻灯 片 的 版 式 设 为 “比较 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

Q@ 选中 第 二 张 幻灯 片 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 下 的 “幻灯 片 ”组 中 的 “版 式 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列表 中 选择 “标题 和 坚 排 文 字 ”。 

@ 采用 同样 的 方式 将 第 四 张 幻灯 片 的 版 式 设置 为 “比较 ”。 


2. 选择 幻灯 片 
根据 实际 情况 不 同 ， 选 择 幻灯 片 的 方法 也 有 所 不 同 ， 主 要 有 以 下 几 种 情况 。 
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(1) 选择 单 张 幻灯 片 : 在 “幻灯 片 /大 纲 ” 窗 格 或 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 单 击 幻灯 片 缩 
略图 ， 即 可 选择 单 张 幻灯 片 。 

(2) 选择 多 张 连续 幻灯 片 : 在 “幻灯 片 /大 岗 ” 窗 格 或 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 单 击 要 连 
续 选 择 的 幻灯 片 中 的 第 一 张 ， 按 住 Shift 键 ， 再 单 击 最 后 一 张 幻灯 片 ， 释 放 Shift 键 后 两 张 
幻灯 片 之 间 的 所 有 幻灯 片 均 被 选中 。 

(3) 选择 多 张 不 连续 幻灯 片 : 在 “幻灯 片 /大 纲 ” 窗 格 或 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 单 击 要 
连续 选择 的 幻灯 片 中 的 第 一 张 ， 按 住 Cel 键 ， 再 依次 单 击 要 选择 的 其 他 幻灯 片 ， 可 选择 多 
张 不 连续 的 幻灯 片 。 

(4) 选择 所 有 幻灯 片 : 在 “幻灯 片 /大 纲 ” 窗 格 或 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 按 住 Cul + A 
键 ， 即 可 选择 当前 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 。 


3. 移动 和 复制 幻灯 片 


可 以 通过 下 面 三 种 方法 实现 幻灯 片 的 移动 和 复制 。 

方法 一 : 在 “幻灯 片 /大 纲 ” 窗 格 或 幻灯 片 浏览 视图 和 中， 选择 需要 移动 的 幻灯 片 ， 按 
住 鼠标 左 键 拖 动 到 目标 位 和 后 释放 鼠标 即 可 完成 移动 操作 ， 选 择 幻灯 片 后 ， 按 住 Cu 键 的 
同时 拖 动 到 目标 位 置 可 实现 幻灯 片 的 复制 。 1 

方法 二 : 在 “幻灯 片 /大 纲 ” 窗 格 或 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 选 择 需 要 移动 或 复制 的 幻灯 
片 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 剪 切 ”或 “复制 ”命令 ， 然 后 将 鼠标 定 
位 到 目标 位 置 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 缠 册 的 快捷 菜单 中 执行 “类 贴 ”命令 ， 完 成 幻 杂 片 的 移 

动 或 复制 操作 。 

方法 三 : 在 “幻灯 请/ 大 网” 人 窗 格 或 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 远 择 需要 移动 或 复制 的 幻灯 
片 ， 按 Ctl+X 或 Ctl+C 组 合 键 ， 然 后 在 目标 位 置 按 Cul + Y 组 合 键 ， 也 可 完成 幻灯 片 的 
移动 或 复制 操作 。 


4. 重用 幻灯 片 


在 我 们 制作 幻灯 片 的 过 程 中 ,会 碰 到 一 些 情况 ， 比如 我 们 要 制作 一 批 幻灯 片 ， 这 些 幻 
灯 片 中 有 一 部 分 内 容 是 大 致 相同 的 ， 例 如 各 种 图 表 、 报 告 、 数 据 等 ， 这 时 我 们 完全 可 以 通 
过 使 用 PowerPoint 2010 的 “重用 幻灯 片 ”功能 来 减少 重复 工作 。 我 们 可 以 先 将 所 有 的 演 
示 文 稿 中 相同 的 那 一 部 分 幻灯 片 内 容 全 都 集中 到 一 起 来 制作 一 个 演示 文稿 ， 然 后 再 按照 展 
示 对 象 的 不 同 ， 从 里 面 选择 出 合适 的 幻灯 片 按 实际 需要 的 顺序 生成 新 的 演示 文稿 。 

打开 PowerPoint 2010， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”的 右 侧 向 下 的 小 三 角 
块 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “重用 幻灯 片 ”选项 ， 此 时 在 窗口 右 侧 会 “重用 幻灯 片 ” 窗 
格 。 在 “重用 幻灯 片 ” 窗 格 的 “从 以 下 源 中 插入 幻灯 片 ” 中 输入 事先 做 好 的 演示 文稿 的 
文件 路 径 ， 按 Enter 键 确认 打开 。 或 者 单 击 “ 浏 览 ”选择 “浏览 文件 ”"， 在 “浏览 ”对 话 
框 中 选择 打开 演示 文稿 。 确 认 打开 后 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 会 显示 在 “重用 幻灯 片 ” 
窗 格 的 列表 中 。 如 果 需 要 保留 源 格式 需 勾 选 “保留 源 格式 ” 复 选 框 。 

实例 4[ 二 级 真题 ] 某 学 校 初中 二 年 级 五 班 的 物理 老师 要 求学 生 两 人 一 组 制作 一 份 物理 
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课件 。 小 曾 与 小 张 自 愿 组 合 ， 他 们 制作 完成 的 第 一 章 后 三 节 内 容 见 文档 “第 3 -5 节 
. Pptx”， 前 两 节 内 容 存放 在 文本 文件 “第 1 -2 节 . pptx*” 中 。 小 张 需要 按 下 列 要 求 完成 课 
件 的 整合 制作 。 

(1) 为 演示 文稿 “第 1 -2 节 . pptx*” 指 定 一 个 合适 的 设计 主题 。 为 演示 文稿 “第 3 - 
5 节 . pptx” 指 定 另 一 个 设计 主题 ， 两 个 主题 应 不 同 。 

(2) 将 演示 文稿 “第 3 -5 节 . pptx” 和 “第 1-2 节 . pptx” 中 的 所 有 幻灯 片 合并 到 
“物理 课件 . pptx*” 中 ， 要求 所 有 幻灯 片 保留 原来 的 格式 。 以 后 的 操作 均 在 文档 “物理 
课件 . pptx” 中 进行 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

:考生 文件 夹 下 打开 演示 文稿 “第 1 -2 节 . pptk”， 在 “设计 ”选项 卡 下 “主题 
们 选择 “了 暗 香 扑面 ”主题 (图 5. 11) ， 单 击 “ 人 保存” 按钮。 


可 国 贺 司 至 辆 
国医 | 色 图 | 医 | 


@ 在 考生 文件 夹 下 打开 演示 文稿 “第 3 -5 节 :ppEk”， 按 照 同样 的 方式 ， 在 “设计 ” 
选项 卡 下 “主题 ”组 中 选择 一 跋涉 ”选项 (图 542) ， 单 击 “保存 ”按钮 



























































国画 蕊 


























图 5.12 选择 “跋涉 ”主题 


@ 新 建 一 个 演示 文稿 并 命名 为 “物理 课件 . pptx”， 在 “开始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ” 
组 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 钮 ， 从 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “重用 幻灯 片 ", 打开 “ 重 
幻灯 片 ”任务 窗 格 ， 单 击 “浏览 ”按钮 ， 选 择 “ 浏 览 文件 ” ， 弹 出 “浏览 ”对 话 框 ， 从 
考生 文件 夹 下 选择 “第 1 -2 节 . pptx”"， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 勾 选 “ 重 用 幻灯 片 ”任务 窗 
格 中 的 “保留 源 格式 ” 复 选 框 ， 如 图 5. 13 所 示 ， 分 别 单 击 这 四 张 幻灯 片 。 将 光标 定位 到 
第 四 张 幻灯 片 之 后 ， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 选择“ 浏览 文件 ”， 弹 出 “浏览 ”对 话 框 ， 从 考 
生 文件 夹 下 选择 “第 3 -5 节 . pptx”， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 勾 选 “ 重 用 幻灯 片 ”任务 窗 格 
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中 的 “保留 源 格式 ” 复 选 框 ， 分 别 单 击 每 张 幻灯 片 。 关闭“ 重用 幻灯 片 ”任务 窗 格 。 

















5. 为 幻灯 片 分 节 3 a 


在 PowerPoint 2010 0 Eat, 为 幻灯 片 分 节 
的 方法 如 下 。 

@ 在 普 i 视图 ， wm i 选择 要 分 成 节 的 幻灯 片 中 
的 第 一 张 幻灯 片 ， 选 择 “ 开 始 ” 选 项 卡 “ 幻 灯 片 ”组 右 侧 的 下 拉 小 三 角 ， 执 行 “ 新 增 节 ” 
命令 ， 如 图 5. 14 所 示 ， 即 可 为 幻灯 片 分 节 。 


0 











图 5.14 “新 增 节 ” 命 令 


大 学 计算 机 基础 


@ 在 幻灯 片 浏览 视图 下 为 幻灯 片 分 节 的 效果 如 图 5. 15 所 示 。 新 增 的 节 名 称 都 是 “无 
标题 节 ”， 鼠 标 右 键 单 击 ， 选 择 “ 无 标题 节 ”， 执 行 “ 重 命名 节 ” 命 令 (图 5.16)， 会 弹出 
的 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 ， 如 图 5.17 所 示 ， 可 以 输入 节 的 名 称 ， 然 后 单 击 “ 重 命名 ” 
按钮 。 











图 5.17 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 


@ 可 以 删除 多 余 的 节 或 无 用 的 节 ， 鼠 标 右键 单 击 节 名 称 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
“删除 节 ” 选 项 ， 可 删除 选择 的 节 ; 选择 “删除 节 和 幻灯 片 ” 选 项 ， 可 删除 本 节 ( 包括 节 
中 的 所 有 幻灯 片 ); 选择 “删除 所 有 节 ” 选 项 ， 可 删除 演示 文稿 中 的 所 有 节 。 

@ 通过 使 用 鼠标 双击 节 名 称 可 以 将 其 折 释 ， 青 次 双击 可 以 将 其 展开 。 还 可 以 鼠标 右 
键 单 击 节 名 称 ， 选择“ 全 部 折 且 ”或 “全 部 展开 ”选项 ， 可 以 将 节 全 部 折 秋 或 全 部 展开 。 








第 5 章 ”PowerPoint 2010 演示 文稿 制作 软件 


实例 5[ 二 级 真题 ] 公 司 计划 在 “创新 产品 展示 及 说 明 会 ”会 议 茶 吹 期 间 ， 在 大 屏幕 投 
影 上 向 来 宾 自 动 播放 会 议 的 日 程 和 主题 ， 因 此 需要 市 场 部 助理 小 王 完善 PowerPoint . pptx 
文件 中 的 演示 内 容 。 为 演示 文档 创建 3 个 节 ， 其 中 “议程 ” 节 中 包含 第 1 张 和 第 2 张 幻 灯 
片 ,“ 结 束 ” 节 中 包含 最 后 1 张 幻灯 片 ， 其 余 幻 灯 片 包含 在 “内 容 ” 节 中 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 在 幻灯 片 视图 中 ， 选 中 编号 为 1 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 
中 的 “ 节 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 执行 “新 增 节 ”命令 。 然 后 再 次 单 击 “ 节 ”下 拉 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 执行 “ 重 命名 节 ” 命 令 。 在 打开 的 对 话 框 中 输入 “ 节 名 称 ” 为 “ 议 
程 ”， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 如 图 5. 18 所 示 。 




















图 5.18 “ 重 命名 节 ” 对 话 框 


@ 选中 第 3 张 幻灯 片 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 下 J 打 片 " 组 中 的 “ 节 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 执行 “新 增 节 ” 命 令 ， 然 后 再 次 单 击 “ 节 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列表 中 执行 
“ 重 命名 节 ” 命 令 ， 在 打开 的 对 话 框 中 输入 “ 节 名 称 ” 为 “内 容 "， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 。 

@ 选中 最 后 一 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ”- 选 项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 的 “ 节 ” 下 拉 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 执行 “新 增 节 ” 命 令 ， 然后 再 次 单 击 “ 节 “下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 执行 
“ 重 命名 节 ” 命 令 ， 在 打开 的 对 话 框 中 输入 “ 节 名 称 ”, 为 “结束 "， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 。 


6. 删除 幻灯 片 








在 “ :幻灯 片 /天 网 窗 格 或 幻灯 片 浏览 视图 中 ， 可 以 对 演示 文稿 中 多 余 的 幻灯 片 进行 
删除 。 其 方法 是 : 选择 需 删除 的 幻灯 片 后 ， 按 Delete 键 或 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 菜单 中 
执行 “删除 幻灯 片 ”命令 。 


7. 幻灯 片 的 合并 与 拆 分 


在 “幻灯 片 /大 纲 ” 窗 格 中 可 实现 幻灯 片 的 合并 与 拆 分 ,切换 至 “大 岗 ” 视 图 ,在 
“大 纲 ” 视 图 中 将 光标 定位 到 要 拆 分 的 位 置 ， 按 Enter 键 ， 然 后 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 段 
落 ” 组 中 的 “降低 列表 级 别 ” 按 钮 ， 即 可 将 幻灯 片 进行 拆 分 ; 在 “大 纲 ” 视 图 中 将 光标 
定位 到 后 一 张 幻灯 片 的 最 前 面 的 位 置 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “段落 ”组 中 的 “提高 
列表 级 别 ” 按 钮 ， 即 可 将 两 张 幻 灯 片 进行 合并 。 

实例 6[ 二 级 真题 ] 公 司 计划 在 “创新 产品 展示 及 说 明 会 ”会 议 茶 软 期 间 ， 在 大 屏幕 投 
影 上 向 来 宾 自 动 播放 会 议 的 日 程 和 主题 ,因此 需要 市 场 部 助理 小 王 完 善 PowerPoint . pptx 
文件 中 的 演示 内 容 。 由 于 文字 内 容 较 多 ,将 第 7 张 幻灯 片 中 的 内 容 区 域 文字 自动 拆 分 为 2 
张 幻灯 片 进行 展示 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 打开 考生 文件 下 的 “PowerPoint . pptx” 演 示 文 稿 。 









































大 学 计算 机 基础 


@ 在 幻灯 片 视图 中 ， 选 中 编号 为 7 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 大 纲 ”按钮 ， 切 换 至 大 纲 视图 中 。 

@ 将 光标 定位 到 大 岗 视图 中 “多 角度 、 多 维度 分 析 业 务 发 展 趋势 ”文字 的 后 面 ， 按 
Enter 键 ， 单 “开始 ”选项 卡 下 “段落 ”组 中 的 “降低 列表 级 别 ”按钮 ， 即 可 在 “大 纲 ” 
视图 中 出 现 新 的 幻灯 片 。 

@ 将 第 7 张 幻灯 片 中 的 标题 ， 复 制 到 新 拆 分 出 幻灯 片 的 文本 框 中 。 


5.2.3 演示 文稿 素材 


1. 表格 


(1) 插入 表格 。 p 

选择 要 持 入 表格 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 持 入 ”选项 卡 “ 表 格 ” 组 , 单 击 “表格 ”下 侧 下 
拉 三 角 ， 拖 动 鼠标 在 小 格子 上 划 过 时 ， RN 计 的 表格 的 锥 形 ， 如 
图 5. 19 所 示 ， 这 里 选择 插入 一 个 4 行 5 列 的 表格 。 六 A 了 “插入 表格 ”命令 ， 弹 出 
“插入 表格 ”对 话 框 ， 如 图 5. 20 所 示 ， Cre 列 数 为 5 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 这 样 就 插入 了 4 行 5 列 的 表格 。 ,NN) 











图 5.20 “插入 表格 ”对 话 框 


创建 表格 后 ， 就 可 以 输入 表格 内 容 了 ， 选 定 插入 的 表格 ， 在 标题 栏 上 会 显示 “表格 工 
具 ” 的 “设计 ”和 “布局 ”两 个 选项 卡 ， 如 图 5. 21 所 示 ， 利 用 这 些 功能 就 可 以 编辑 表 
格 ， 例 如 调整 表格 的 大 小 、 设 置 行 高 和 列 宽 、 插 和 信和 删除 行 ( 列 ) 、 合 并 和 拆 分 单元 格 等 。 
与 Word 中 表格 的 操作 很 相似 ， 这 里 不 再 歼 述 。 
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图 5.21 “表格 工具 ”的 KS 布局 ”选项 卡 
(2) 绘制 表格 。 

击 “ 捅 入 ”选项 卡 “表格 ” 执行 “绘制 表格 ”命令 ， 这 时 鼠标 光标 
变 成 一 个 笔 的 形状 ， 就 可 以 在 幻灯 片 表格 了 ， 在 标题 栏 上 会 显示 “表格 工具 ”的 
“设计 ”和 “布局 " NO 

(3) Excel 电子 表格 。 

单 击 “ 搬 入” 选项 “表格 ”组 下 拉 三 角 i 电子 表格 ”命令 ， 在 幻灯 片 
上 显示 一 个 小 的 Extel 电子 表格 ， 选中 后 把 它 拉 会 在 幻灯 片上 插入 一 个 Excel 工作 区 ， 
这 时 的 演示 文稿 如 图 5. 22 所 示 。 在 这 个 编辑 区 ( 默认 情况 下 这 个 编辑 区 比较 小 )， 用 户 可 
以 像 操作 Excel 一样 进行 数据 排序 、 计算 等 操作 ， 操作 之 后 只 需要 在 旁边 空白 的 位 置 单 击 
一 下 鼠标 即 可 。 




















图 5.22 插入 “Excel 电子 表格 ”后 的 演示 文稿 


实例 7[ 二 级 真题 ] 为 了 更 好 地 控制 教材 编写 的 内 容 、 质 量 和 流程 ， 小 李 负责 起 草 了 图 
BB 策划 方案 。 他 将 图 书 策划 方案 Word 文档 中 的 内 容 制作 成 了 可 以 向 教材 编 委 会 进行 展示 
的 PowerPoint 演示 文稿 。 

现在 ， 请 你 根据 已 制作 好 的 演示 文稿 “图 书 策划 方案 . pptx”， 完 成 下 列 要 求 。 

(1) 为 演示 文稿 应 用 一 个 美观 的 主题 样式 。 

(2) 将 演示 文稿 中 的 第 一 页 幻灯 片 ， 调 整 为 “ 仅 标 题 ”版 式 ， 并 调整 标题 到 适当 的 
位 置 。 

(3) 在 标题 为 “2012 年 同类 图 书 销量 统计 ”的 幻灯 片 页 中 ,插入 一 个 行 、 列 的 表格 ， 
列 标题 分 别 为 “图 书 名 称 ”“ 出 版 社 *”“ 出 版 日 期 “作者”“ 定 价 " “销量 ”。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 打开 考生 文件 夹 下 的 “图 书 策划 方案 . pptx”。 

@ 在 “设计 ”选项 卡 下 的 “主题 ”组 中 ， 单 击 “ 其 他 “下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “ 凤 舞 九天 "。 

图 选中 第 一 张 幻 灯 片 ， 在 “开始 ”功能 区 的 全 约 灯 片 ”组 中 , 单 击 “ 版 式 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 仅 标 题 ”选项 。 

@ 拖 动 标题 到 恰当 位 置 。 

@@ 依据 题 意 选中 第 七 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 单 击 此 处 添加 文本 ” 占 位 符 中 的 “插入 表格 ” 
按钮 ， 弹 出 “插入 表格 ”对 话 框 。 在 “ 列 数 ”微调 框 中 输入 “6”， 在 “ 行 数 ” 微 调 框 中 输 
人 “6” ,然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 在 幻灯 片 中 插入 一 个 6 行 -6 列 的 表格 ， 如 图 5.23 所 示 。 




















图 5.23 “插入 表格 
@ 在 表格 第 一 行 中 分 别 依次 输入 列 标题 “图 书 名 称 *“ 出 版 社 *“ 出 版 日 期 *“ 作 者 ” 
“定价 ” “销量 ”。 


2. 图 片 和 剪贴 画 





合理 添加 图 片 不 仅 可 以 丰富 演示 文稿 内 容 ， 还 可 以 起 到 辅助 说 明 的 作用 。 插 入 图 片 主 
要 有 两 类 ， 一 类 是 前 贴画 ， 在 0ffice 套装 软件 中 自 带 有 各 类 剪贴 画 ; 另 一 类 是 以 文件 形式 
存在 的 图 片 ， 用 户 可 以 在 平时 收集 的 图 片 文 件 中 选择 使 用 。 

(1) 插入 图 片 。 

择 入 图 片 和 剪贴 画 有 两 种 方法 ， 一 种 是 单 击 幻灯 片 内 容 区 占 位 符 中 的 图 片 或 剪贴 画图 
标 ， 另 一 种 是 可 以 利用 “插入 ”选项 卡 里 “图 像 ” 组 进行 插入 。 下 面 分 别 来 介绍 这 两 种 方法 。 

在 幻灯 片 内 容 区 占 位 符 中 插入 图 片 或 剪贴 画 的 步骤 如 下 。 

外 在 “标题 和 内 容 ” 版 式 的 幻灯 片 中 ， 单 击 内 容 区 “插入 来 自 文件 的 图 片 ” 图 标 ， 
如 图 5.24 所 示 。 



























































图 5.24 插入 “图 片 ” 
@ 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， nema ld NN 


图 单 击 内 容 区 “剪贴 画 ” 图 标 ， 右 侧 出 现 i 口 ， 如 图 5.25 
贴画 并 插入 。 








do 





图 5.25 插入 “剪贴 画 ” 


利用 “插入 ”选项 卡 中 的 “图 像 ”组 进行 插入 。 





所 示 ， 搜 索 剪 


中 执行 “插入 ”选项 卡 里 “图 像 ”组 里 “图 片 ”命令 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ”对 话 框 ， 





选择 好 图 片 并 单 击 “插入 ”按钮 。 

@ 执行 “剪贴 画 ” 命 令 ， 右 侧 出 现 “ 剪 贴画 ”窗口 ， 在 “剪贴 画 ” 窗 
索 ” 按 钮 ， 从 中 选择 合适 的 剪贴 画 插入 即 可 。 

(2) 编辑 图 片 。 

插入 图 片 后 ， 就 会 多 一 个 选项 卡 ， 即 “图 片 工具 ”下 的 “格式 ”选项 
项 卡 下 可 以 对 插入 的 图 片 进 行 大 小 、 位 置 、 亮 度 和 对 比 度 、 图 片 样式 等 方面 

调整 图 片 大 小 和 位 置 的 操作 如 下 : 可 以 选中 图 片 用 鼠标 拖 动 控制 点 来 调 





和 位 置 。 也 可 以 单 击 “格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 右 下 角 的 “大 小 和 位 置 





口中 单 击 “ 搜 


卡 ， 在 这 个 选 
的 编辑 。 

节 图 片 的 大 小 
按钮 进行 调 





大 学 计算 机 基础 


整 。 在 弹出 的 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 中 (图 5. 26) ， 在 右 侧 的 “高 度 ” 和 “宽度 ” 栏 输 
入 数值 ， 通 过 这 种 方法 可 以 精确 定义 图 片 的 大 小 。 如 果 在 左 侧 选择 “位 置 ”项 ， 在 右 侧 输 
入 图 片 左上 和 角 距 幻灯 片 边缘 的 水 平和 垂直 位 置 坐标 ， 也 可 以 确定 图 片 的 精确 位 置 。 
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图 5.26 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 
(3) 裁剪 图 片 。 
裁剪 图 片 的 步骤 : 选择 图 片 后 ， 执 行 “格式” 选项 卡 下 “大 小 ”组 的 “裁剪 ”命令 ， 
此 时 控制 点 将 变 为 粗 实 线 ,将 鼠标 光标 移动 到 一 个 控制 点 上 上 ， 按 住 鼠 标 不 放 ， 向 需要 保留 
的 区 域 移动 ， 就 可 以 进行 图 片 的 裁剪。 
3. 相册 


相册 是 以 图 片 展示 为 主 的 演示 文稿 ,在 创建 相册 之 前 要 准备 好 素材 图 片 ， 制 作 相册 的 
操作 步骤 如 下 % 

中 新 建 一 个 演示 文稿 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 图 像 ”组 的 “相册 ”下 侧 的 下 拉 三 角 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 执行 “新 建 相册 ”命令 ， 打 开 “ 相 册 ” 对 话 框 ， 如 图 5. 27 所 示 。 

















图 5.27 “相册 ”对 话 框 
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@ 在 “相册 ”对 话 框 中 , 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 ， 打 开 “ 插 入 新 图 片 ”对 话 框 ， 
在 查找 范围 中 找到 素材 图 片 所 在 的 位 置 ， 选 中 一 张 图 片 后 按 Chl + A 组 合 键 选中 全 部 图 片 ， 
然后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 5. 28 所 示 。 
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图 5.28 “插入 新 图 片 ” 对 话 框 
册 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 相 册 制 作 完成 ， 





@ 返回 到 “ 相 即 可 查看 创建 的 相 
册 效 果 。 

创建 好 的 相册 ， 我 们 也 可 以 重新 编辑 ， 编 辑 相册 的 步骤 如 下 。 

GD 打开 需 编辑 的 相册 ， 单 击 “ 插 人 ”选项 卡 “ 揪 图 ”组 中 “相册 ”下 侧 的 下 拉 三 角 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “编辑 相册 ”选项 ， 打 开 编辑 相册 ”对 话 框 ， 如 图 5.29 所 示 。 



































图 5. 29 “编辑 相册 ”对 话 框 
@@ 在 “相册 版 式 ” 栏 “图 片 版 式 ” 下 拉 列 表 中 选择 “4 张 图 片 "， 在 “相册 版 式 ” 
栏 “相框 形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “简单 框架 ， 白 色 ”， 在 “图 片 选项 ” 栏 中 选中 “标题 在 
所 有 图 片 下 方 ” 复 选 框 ， 如 图 5. 30 所 示 。 


“主题 ”文本 框 后 的 “浏览 ”按钮 ， 如 图 5. 31 所 示 。 打 开 “ 选 择 主题 ”对 





@ 单 i 
话 框 ， 选 择 Adjacency. thmx 主题 。 
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AN 图 5.31 “选择 主题 ”对 话 框 
@ 单 击 “ 预 览 ”下 方 的 按钮 ， 可 对 图 片 的 亮度 、 对 比 度 和 是 否 翻 转 等 进行 设置 ， 单 击 
“更 新 ”按钮 。 返 回 到 幻灯 片 编辑 区 ， 可 依次 添加 各 幻灯 片 的 标题 ， 其 效果 如 图 5. 32 所 示 。 
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图 5.32 最 终 效果 
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实例 8[ 二 级 真题 ] 校 摄影 社团 在 今年 的 摄影 比赛 结束 后 ,希望 可 以 借助 PowerPoint 
将 优秀 作品 在 社团 活动 中 进行 展示 。 这 些 优 秀 的 摄影 作品 保存 在 考试 文件 夹 中 ， 并 以 
Photo( 1). jpg ~ Photo(12). jpg 命名 。 现 在 ,请 你 按照 如 下 需求 ， 在 PowerPoint 中 完成 制 
作 工 作 。 

(1) 利用 PowerPoint 应 用 程序 创建 一 个 相册 ， 并 包含 Photo(1). jpg ~ Photo(12). jpg 共 
12 幅 摄 影 作 品 。 在 每 张 幻 灯 片 中 包含 4 张 图 片 ， 并 将 每 幅 图 片 设置 为 “居中 和 抑 形 阴影 ” 
相框 形状 。 

(2) 设置 相册 主题 为 考试 文件 夹 中 的 “相册 主题 . pptx” 样 式 。 

(3) 为 相册 中 每 张 幻灯 片 设置 不 同 的 切换 效果 。 

(4) 在 标题 幻灯 片 后 插入 一 张 新 的 幻灯 片 ， 将 该 幻灯 片 设置 为 “标题 和 内 容 ” 版 式 。 
在 该 幻灯 片 的 标题 位 置 输入 “摄影 社团 优秀 作品 赏析 "; 并 在 该 幻灯 片 的 内 容 文本 框 中 输 
入 3 行文 字 ， 分 别 为 “ 湖 光 春色 "“ 冰 消 雪 融 ” 和 “田园 风光 "。 

(5) 将 “ 湖 光 春色 "“ 冰 消 雪 融 ”和 “田园 风光 ”3 行文 字 转 换 为 样式 为 “ 蛇 形 图 片 
重点 列表 ”的 SmartArt 对 象 ， 并 将 Photo(1). jpg、 Se jpg 和 Photo(9). jpg 定义 为 该 
SmartArt 对 象 的 显示 图 片 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 : 

打开 Micerosoft Power Point 2010 应 用 程序 。 

@ 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ， 弹 出 “相册 ”对 话 框 。 
“文件 /磁盘 ”按钮 ,弹出 “插入 新 图 片 “ 对 话 杠 ， 选 中 要 求 的 12 张 图 片 。 
最 后 单 击 插入 ” 按钮 。 x 
图 返回 到 “相册 ”对 话 框 ,在 “相册 板式 ”下 拉 列 表 中 选择 “4 张 图 片 "， 在 “相框 
形状 ”下 拉 列 表 中 选择 “居中 矩形 阴影 "， 如 图 $. 33 所 示 。 




























































































图 5.33 插入 相册 


@ 依次 选中 每 张 图 片 ， 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “设置 图 片 格式 ” 
命令 ， 即 可 弹出 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 。 切 换 至 “阴影 ”选项 卡 ， 在 “ 预 设 ” 下 拉 列 
表 杠 中 执行 “ “内 部 居中 ”命令 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 设置 ， 如 图 5. 34 所 示 。 
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图 5.34 设置 图 片 格式 
具体 操作 步骤 如 下 。 


人 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “主题 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 
@ 在 弹出 的 “选择 主题 或 主题 文档 ” 对 话 框 中 ， 我 们 选中 “相册 主题 . pptx” 文 档 ， 
如 图 5. 35 所 示 。 设 置 完成 后 单 击 “ 应 用 ”按钮 即 可 。 
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图 5.35 插入 “相册 主题 ”样式 
具体 操作 步骤 如 下 。 


外 选中 第 一 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 选择 合适 的 切 
换 效果 ， 这 里 我 们 选择 “淡出 ”。 

加 选中 第 二 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 选择 合适 的 切 
换 效 果 ， 这 里 我 们 选择 “推进 ”。 
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@ 选中 第 三 张 幻 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 选择 合适 的 切 
换 效 果 ， 这 里 我 们 选择 “ 擦 除 ”。 

@ 选中 第 四 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 选择 合适 的 切 
换 效 果 ， 这 里 我 们 选择 “分 割 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

人 @ 选中 第 一 张 主题 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 
片 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “标题 和 内 容 ”。 

@ 在 新 建 的 幻灯 片 的 标题 文本 框 中 输入 “摄影 社团 优秀 作品 赏析 ”; 并 在 该 幻灯 片 的 
内 容 文本 框 中 输入 3 行文 字 ， 分 别 为 “ 湖 光 春 色 "“ 冰 消 雪 融 ”和 “田园 风光 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选中 “ 湖 光 春 色 ”“ 冰 消 雪 融 ” 和 “ 田 网 风光 ”三 行文 字 ,、 单 击 “ 选项 卡 
下 “段落 ”组 中 的 “转化 为 SmartArt” 按 钮 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ nn 
表 ”， 如 图 5.36 所 示 。 
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图 5.36 ”选择 “ 蛇 形 图 片 重点 列表 ”SmartArt 图 
@ 在 弹出 的 “在 此 处 键入 文字 ”对 话 框 中 ， 双 击 “ 湖 光春 色 ” 所 对 应 的 图 片 按 钮 。 
在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 “Photo(1). jpg” 图 片 ， 如 图 5. 37 所 示 。 
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图 5.37 插入 “图 片 ” 


@@ 类 似 于 步骤 四， 在“ 冰 消 雪 融 ”和 “田园 风光 ” 行 中 依次 选中 Photo(6). jpg 和 
Photo(9). jpg 图 片 。 


4. 形状 


可 以 在 PowerPoint 2010 文件 中 添加 一 个 形状 ,或 者 合并 多 个 形状 以 生成 一 个 绘图 或 一 
个 更 为 复杂 的 形状 。 可 用 的 形状 包括 : 线条 、 基 本 几何 形状 、 箭 头 、 公 式 形状 、 流 程 图 形 
状 、 星 、 旗 帜 和 标注 。 在 日 常 工作 中 ， 制 作 的 各 种 示意 图 都 可 以 通过 形状 来 绘制 完成 ， 如 
流程 图 、 组 织 结构 图 等 。 

插入 形状 有 两 种 途径 : 一 种 是 执行 “插入 ”选项 卡 “插图 ”命令 组 “形状 ”命令 

一 种 是 单 击 “开始 ”选项 卡 “ 绘 图 ”命令 组 中 “形状 ” 列表 右 下 角 “ “其 他 ”按钮 ， 就 
会 出 现 各 类 形状 的 列表 ， 如 图 5. 38 所 示 。 
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5.38 “形状 ”下 拉 列 表 
5，SmartArt 图 形 


SmartArt 图 形 是 一 种 智能 化 的 矢量 图 形 ， 是 已 经 组 合 好 的 文本 框 、 形 状 和 线条 。 
SmartArt 图 形 能 清楚 地 表明 各 种 事物 之 间 的 关系 ， 因 此 在 演示 文稿 中 SmartArt 图 形 使 用 较 
多 。PowerPoint 2010 提供 的 SmartArt 图 形 的 类 型 有 : 列表 、 流 程 、 循 环 、 层 次 结构 、 关 
系 、 和 矩阵 、 校 锥 图 和 图 片 。 

以 下 两 种 方法 可 以 在 幻灯 片 中 插入 SmartArt 图 形 : 一 种 是 在 “标题 和 内 容 ” 版 式 的 幻 
灯 片 的 内 容 区 单 击 “插入 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 另 一 种 是 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 插 
组 的 “SmartArt”， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 如 图 5. 39 所 示 。 

插入 的 SmartArt 图 形 可 以 进行 编辑 。 
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图 5.39 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 “ 





(1) 添加 和 删除 形状 。 

插入 SmartArt 图 形 后 ， 就 会 在 标题 栏 上 显示 “SmartArt 工具 ”的 “设计 ”和 “格式 ” 
两 个 选项 卡 ， 选 中 图 形 中 的 某 一 形状 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 下 “创建 图 形 ” 组 “添加 形状 
右 侧 下 拉 三 角 ， 如 图 5. 40 所 示 ， 根 捐 需 要 人 人 NAN 记 旺 匡 加 国 形 。 选中 某 一 形状 后 ， 按 
Delete 键 ， 就 可 以 将 其 删除 。 


图 $. 40 “添加 形状 ”下 拉 列 表 


(2) 调整 SmartAr 图 形 位 置 和 大 小 。 

选中 SmartArt 图 形 后 ， 在 其 周围 出 现 一 个 边框 ， 将 鼠标 移 到 边框 四 角 或 四 边 中 间 控 制 
点 上 ， 拖 动 鼠 标 可 调整 SmartAr 图 形 大 小 ， 当 和 鼠标 变 成 十 字形 状 时 ， 拖 动 鼠 标 可 改变 
SmartArt 图 形 的 位 置 。 

(3) 编辑 文本 。 

在 SmartArt 图 形 中 输入 文本 有 两 种 方法 ， 一 种 是 选择 需要 输入 文字 的 图 形 ， 直 接 输 
入， 另 一 种 是 在 文本 窗 格 中 进行 输入 ， 其 方法 是 执行 “设计 ”选项 卡 “创建 图 形 ” 组 
“文本 窗 格 ” 命 令 ， 在 打开 的 窗 格 中 输入 所 需要 的 文字 ， 如 图 5.41 所 示 ， 输 入 完毕 后 ， 单 
击 “ 文 本 窗 格 ” 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 即 可 。 
(4) 调整 形状 级 别 。 
在 编辑 SmartArt 图 形 时 ， 可 以 根据 需要 对 图 形 间 各 形状 的 级 别 进行 调整 ， 比 如 将 上 一 
级 的 形状 下 降 一 级 ,将 下 一 级 的 形状 升 高 一 级 ， 调 整形 状 级 别 的 方法 是 : 选中 SmartArt 图 
， 执 行 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 创 建 图 形 ” 组 “升级 "“ 降 级 ”命令 。 

(5) 更 改 布局 。 

更 改 SmartArt 图 形 布局 有 两 种 方法 ， 一 种 是 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 右 侧 “ 其 他 ”按钮 ， 
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图 5.41 “文本 窗 格 ”对 话 框 2 
在 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 ”， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 选 择 所 需要 的 布 
局 。 另 一 种 是 鼠标 右键 单 击 SmartArt 图 形 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 改 布局 "， 在 弹 
出 的 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 要 中 选择 所 币 民 和 作 

(6) 更 改 SmartArt 形状 。 

如 果 对 SmartArt 图 形 中 的 形状 不 满意 ， 可 在 保持 SmartArt 图 形 布局 不 变 的 情况 下 ， 对 
形状 进行 更 改 ， 其 方法 是 : 选中 需 更 改 的 形状 后 ， 单 击 “ 格 式 ”选项 卡 “形状 ”组 右 侧 
的 下 拉 三 角 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 所 需要 的 形状 。 

(7) 应 用 SmartArt 样式 。 

除了 对 SmartArt 图 形 中 的 单个 形状 进行 更 改 外 ， 还 可 通过 应 用 SmartArt 样式 对 整个 
SmartArt 图 形 进行 更 改 ， 单 击 “设计 ”选项 卡 盖 SmartArt 样式 ”组 “样式 ” 栏 右 侧 “其 
他 ”按钮 ， 选 择 一 种 样式 。 } 

(8) 更 改 SmartAt 图 形 颜色 。 

默认 的 SmartArt 图 形 颜 色 非 常 单调 ， 可 以 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “SmartArt 样式 ”组 
“更 改 颜 色 ” 下 拉 三 角 ， 重 新 选择 一 种 颜色 来 更 改 SmartArt 图 形 颜 色 。 


6. 图 表 


在 幻灯 片 中 可 以 使 用 Excel 提供 的 图 表 功 能 ， 在 幻灯 片 中 插入 图 表 的 操作 步骤 如 下 。 

GD 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 的 “新 建 幻灯 片 ” 下 拉 按 
钮 ， 选 择 “ 标 题 和 内 容 ” 版 式 。 输 入 标题 “学 生成 绩 表 ”， 如 图 5. 42 所 示 。 

@) 单 击 “ 单 击 此 处 添加 文本 ”区 域 中 的 “插入 图 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 插 入 图 表 ” 对 话 
框 ， 如 图 5. 43 所 示 。 在 左 侧 模 板 中 选择 “ 柱 形 图 "， 并 且 在 右 侧 众多 “ 柱 形 图 ”中 选择 
“三 维 簇 状 柱 形 图 ”图 表 样 式 。 

@ 选 定 图 表 样 式 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，PowerPoint 会 自动 启动 Excel， 如 图 5.44 所 
示 ， 左 侧 是 演示 文稿 的 图 表 幻 灯 片 ， 右 侧 是 Excel 工作 表 窗 口 。 

地 在 Excel 中 填写 的 行列 标题 和 数据 会 直接 反映 到 PowerPoint 中 ， 如 图 5.45 所 示 。 这 时 
在 标题 栏 上 会 显示 “设计 " “布局 ”和 “格式 ”3 个 选项 卡 ， 对 图 表 的 操作 与 Excel 中 相似 。 












































图 5.43 “插入 图 表 样式 ”对 话 框 
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图 5.44 插入 图 表 打开 Excel 窗口 
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图 5.45 输入 数据 后 插入 图 表 的 幻灯 上 
:i 忆 


演示 文稿 中 插入 文本 (组 ) 包 括 “ 文 本 框 ” i “艺术 字 ”“ 日 期 和 时 间 ” 


和 “幻灯 片 编号 ”等 ， 如 图 5.46 所 示 。 RS 
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图 5.46 插入 “ 文 


文本 框 和 占 位 符 是 在 幻灯 片 中 输入 文字 的 a 在 幻灯 片 中 经 常 可 以 看 到 “ 单 





臣 


此 处 添加 标题 " “第 击 此 处 添加 文本 " 等 有 虚线 框 的 文本 框 ， 这 些 文本 框 就 被 称 为 占 位 
符 。 占 位 符 是 PawerPoint 中 特有 的 对 象 ， 通 过 它 可 以 输入 文本 、 插 入 对 象 等 。PowerPoint 
2010 中 含有 三 种 类 型 的 占 位 符 ， 即 标题 占 位 符 、 副 标题 占 位 符 和 对 象 占 位 符 ， 其 中 标题 占 


位 符 和 副标题 占 位 符 用 于 输入 标题 内 容 ， 而 对 象 占 位 符 用 于 插入 表格 、 图 表 、 


剪辑 等 ， 如 图 5. 47 所 示 。 用 户 可 以 对 占 位 符 移 动 位 置 、 更 改 格式 。 
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在 占 位 符 中 输入 文字 是 最 常用 的 输入 文字 的 方法 ， 在 幻灯 片 占 位 符 中 已 经 设置 了 文字 
的 属性 和 样式 ， 用 户 可 以 根据 需要 在 相应 的 占 位 符 中 添加 内 容 ， 其 方法 是 : 选择 占 位 符 
后 ， 将 鼠标 光标 定位 到 占 位 符 中 ， 输 入 所 需要 的 文本 。 

占 位 符 也 可 以 移动 ， 其 方法 是 : 单 击 占 位 符 后 ， 将 鼠标 光标 移动 到 占 位 符 四 周 的 边线 
上 ， 当 鼠标 光标 变 成 十 字形 状 时 ， 拖 动 鼠标 移动 占 位 符 到 目标 位 置 后 释放 鼠标 。 还 可 以 设 
午 占 位 符 的 旋转 角度 ， 其 方法 是 : 单 击 占 位 符 后 ， 将 鼠标 光标 放 到 绿色 圆 形 钮 上 ， 鼠 标 形 
状 变 成 可 旋转 形状 时 ， 按 住 鼠标 拖 动 旋转 占 位 符 到 所 需 角度 后 释放 鼠标 。 

下 面 介绍 在 一 个 空白 版 式 幻灯 片 中 ,插入 文本 (组 ) 的 所 有 项 目 ， 其 步 又 如 下 。 

@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 “幻灯 片 ”组 里 “新 建 幻灯 片 ” 右 侧 下 拉 三 角 ， 选 择 “ 空 
”版 式 的 幻灯 片 。 。 

@ 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 里 “文本 框 ” 下 拉 按 钮 ”选择 “ 横 排 文本 框 ”， 
这 时 鼠标 指针 呈 “ 十 ”字形 ， 鼠 标 在 空白 幻灯 片 中 拖 出 横 排 文本 框 ， 在 文本 框 中 输入 
“ 横 排 文本 框 "。 用 同样 的 方法 可 以 绘制 出 “垂直 文本 框 "。 

图 执行 “插入 ”选项 卡 “ 文 本 ”组 里 “页 丑 和 页 脚 ”命令 或 “日 期 和 时 间 ” 命 令 ， 
也 可 以 是 “幻灯 片 编号 ”命令 ， 都 能 打开 “页 丑 和 页 脚 ”对 话 框 ， 如 图 5. 48 所 示 。 




































































辐 本 本 绍 灯 片 中 不 显示 所 ) 





图 5.48 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 

@ 在 “页 书 和 页 脚 ” 对 话 框 中 ,在 “幻灯 片 ”选项 卡 下 , 设置 “日 期 和 时 间 ” 为 
“固定 ” 式 ( 也 可 以 设置 “自动 更 新 ")， 选 中 幻灯 片 编号 ， 页 脚 设置 为 “PowerPoint 
2010”， 选 择 右 侧 的 “全 部 应 用 ”按钮 ， 则 所 有 的 幻灯 片 的 效果 是 一 样 的 。 

名 单 击 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”组 的 “艺术 字 ” 下 拉 按 钮 ， 打 开 下 拉 列 表 ， 选 
择 “ 渐 变 填充 - 黑色， 轮廓 - 白色 ， 外 部 阴影 ”艺术 字样 式 ， 单 击 显 示 框 ， 输 入 “ 艺 
术 字 ”。 

在 幻灯 片 中 ， 每 一 段 文本 都 有 一 定 的 级 别 ， 在 输入 文本 时 按 Enter 键 后 再 次 输入 的 文 
本 将 自动 应 用 上 一 级 的 项 目 符号 ， 这些 文本 都 属于 同一 级 别 。 对 文本 的 级 别 进行 修改 ， 有 
以 下 两 种 方法 。 

方法 一 : 在 “大 纲 ” 窗 格 中 修改 文本 级 别 

在 “大 纲 ” 窗 格 中 选择 相应 的 文本 后 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 升 
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级 ”命令 可 将 当前 选择 的 文本 升级 ; 执行 “降级 ”命令 可 将 当前 选择 的 文本 降级 。 
方法 二 : 在 幻灯 片 编辑 区 中 修改 文本 级 别 
在 幻灯 片 编辑 区 中 选择 需要 更 改 级 别 的 文本 ,执行 “开始 ”选项 卡 “段落 ”组 
提高 列表 级 别 ”命令 ， 可 将 当前 选择 的 文本 升级 ; 执行 “开始 ”选项 卡 “ 段 落 ” 
组 “降低 列表 级 别 ” 命 令 ， 可 将 当前 选择 的 文本 降级 。 


5.2.4 案例 分 析 1L 


某 会 计 网 校 的 刘 老 师 正在 准备 有 关 《 人 小 企业 会 计 准则 》 的 培训 课件 ， 她 的 助手 
已 搜集 并 整理 了 一 份 该 准则 的 相关 资料 存放 在 Word 文档 “《 小 企业 会 计 准 则 》 培 训 
素材 . docx” 中 。 按 下 列 要 求 帮助 刘 老 师 完成 PPT 课件 的 整合 制作 。 

(1) 在 PowerPoint 中 创建 一 个 名 为 “小 企业 会 计 准则 培训 . pptx*” 的 新 演示 文 
稿 ， 该 演示 文稿 需要 包含 Word 文档 “《 小 企业 会 计 准则 》 培 训 素材 . docx” 中 的 所 
有 内 容 ， 每 1 张 幻灯 片 对 应 Word 文档 中 的 1 页 其 中 Word 文档 中 应 用 了 “标题 1” 
ee edn it gill Li 

一 级 文本 内 容 、 第 二 级 文本 内 容 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

人 启动 PowerPoint 演示 文稿 ; 单 击 “文件 ”选项 卡 下 的 “打开 ”按钮 ， 弹 出 
“打开 ”对 话 框 ， 将 文件 类 型 选 为 “所 有 文件 ”,- 找 到 考生 文件 下 的 素材 文件 
“《 小 企业 会 计 准 则 》- 培 训 素 材 . docx”" ， 如 图 5.49 所 示 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 
可 将 Word 文件 导入 -PPT 中 。 















































5.49 将 Word 文件 导入 PPT 


击 演示 文稿 的 “保存 ”按钮 ， 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 ， 输 入 文件 名 为 
“小 企业 会 计 准 则 培训 . pptxg”， 并 单 击 “保存 ”按钮 ， 如 图 5. 50 所 示 。 
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图 5.50 保存 文 


(2) 将 第 1 张 幻 灯 片 的 版 式 设 为 ee 
前 贴画 ， 依 次 为 标题 、 副 标题 和 新 插入 的 图 片 设 置 不 同 的 动画 效果 ， 并 且 指 定 动画 出 现 顺 


序 为 图 片 、 标 题 、 副 标题 。 , 
具体 操作 步 驴 如 下 。 xy- 
@ 选择 第 1 张 筷 灯 片 ， 单 击 “ 并 始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”组 中 的 “版 式 ” 下 拉 按 


钮 ， 在 绊 出 的 下 拉 列 表 中 选择 标题 幻灯 片 ”选项 ,如 图 5.51 所 示 。 
























图 5.51 选择 “标题 幻灯 片 ” 版 式 
人 @) 单 击 “插入 ”选项 卡 “ 图 像 ”组 中 的 “剪贴 画 ” 按 钮 ， 弹 出 “剪贴 画 ” 窗 格 ， 然 
后 在 “搜索 文字 ”下 的 文本 框 中 输入 文字 “人 ”， 如 图 5. 52 所 示 ， 然 后 选择 剪贴 画 。 适 
当 调 整 剪 贴画 的 位 置 和 大 小 。 





@@ 选择 标题 文本 框 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 的 “动画 ”组 中 选择 “淡出 ”动画 。 
选择 副标题 文本 框 ， 为 其 选择 “ 浮 入 ”动画 。 选 择 图 片 ， 为 其 选择 “随机 线条 ” 动 
画 。 单 击 “ 高 级 动画 ”组 中 的 “动画 窗 格 ” 按 钮 打开 “动画 窗 格 ”， 在 该 窗 格 中 选 
择 “Picture 2” 将 其 拖 忠 至 窗 格 的 顶层 ,标题 为 第 2 层 ， 副 标题 为 第 3 层 ， 如 图 5. 53 
所 示 。 








图 5.52 “剪贴 画 ” 窗 格 图 5.53 动画 窗 格 


(3) 取消 第 2 张 幻灯 片 中 文本 内 容 前 的 项 目 符号 ， 并 将 最 后 两 行 落款 和 日 期 右 对 齐 。 
将 第 3 张 幻 灯 片 中 用 绿色 标 出 的 文本 内 容 转换 为 “垂直 框 列表 ”类 的 SmartArt 图 形 ， 并 分 
别 将 每 个 列表 框 链接 到 对 应 的 约 灯 片 。 将 第 9 张 幻灯 片 的 版 式 设 为 “两 栏 内 容 "， 并 在 右 
侧 的 内 容 框 中 插入 对 应 素材 文档 第 9 页 中 的 图 形 。 将 第 14 张 幻灯 片 最 后 一 段 文字 向 右 缩 
进 两 个 级 别 ， 并 链接 到 文件 “小 企业 准则 适用 行业 范围 . docx”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

中 选中 第 2 张 幻灯 片 中 文本 内 容 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 下 “段落 ”组 中 的 “项 目 符 
号 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ”选项 。 选 择 最 后 的 两 行文 字 和 
日 期 ， 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “文本 右 对 齐 ” 按 钮 。 

@ 选中 第 3 张 幻灯 片 中 文本 内 容 ， 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “转换 
为 SmartArt” 级 联 菜单 中 的 “其 他 SmartArt 图 形 ” 选 项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 “列表 ” 
选项 。 然 后 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 “垂直 框 列表 ”选项 ， 如 图 5. 54 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 。 

@@ 选中 “小 企业 会 计 准则 的 颁布 意义 ”文字 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 
中 选择 “ 超 链接 ”选项 ， 弹 出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 本 文档 中 
的 位 置 ”按钮 ， 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 “4. 小 企业 会 计 准 则 的 颁布 意义 ”幻灯 片 ， 如 
图 5.55 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 。 使 用 同样 的 方法 将 余下 的 文字 链接 到 对 应 的 幻灯 
片 中 。 

@ 选择 第 9 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “版 式 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “两 栏 内 容 ” 选 项 。 将 文稿 中 第 9 页 中 的 图 形 复制 粘贴 到 幻 
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灯 片 中 ， 并 将 右 侧 的 文本 框 删 除 ， 适 当 调整 图 片 的 位 置 。 

加 选中 第 414 张 幻灯 片 中 的 最 后 一 行文 字 ; 单 击 “ 段 落 ” 组 中 的 “提高 列表 级 别 ” 按 
钮 两 次 ， 然 后 单 埋 亿 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 超 链接 ”选项 ， 弹 出 “插入 超 
链接 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”按钮 ， 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 考 
生 文件 夹 下 的 “小 企业 准则 适用 行业 范围 . docx" ， 单 击 “确定 ”按钮 。 

(4) 将 第 15 张 幻灯 片 自 “(二 ) 定 性 标准 ”开始 拆 分 为 标题 同 为 “二 、 统 一 中 小 企业 
划分 范畴 ”的 两 张 幻灯 片 、 并 参考 原 素材 文档 中 的 第 15 页 内 容 将 前 一 张 幻灯 片 中 的 红色 
文字 转换 为 一 个 表格 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

CD 选择 第 15 张 幻灯 片 ， 切 换 至 “大纲” 视图， 在 “大 纲 ” 视 图 中 将 光标 移 至 “100 
人 及 以 下 ”的 右 侧 ， 按 Enter 键 ， 然 后 单 击 “ 自 落 ” 组 中 的 “降低 列表 级 别 ” 按 钮 ， 即 可 
将 第 15 张 幻灯 片 进 行 拆 分 ， 然 后 将 原 有 幻灯 片 的 标题 复制 到 拆 分 后 的 幻灯 片 中 。 

@@ 删除 幻灯 片 中 的 红色 文字 ， 选 择 素材 文稿 中 第 15 页 标 红 的 表格 和 文字 ， 将 其 粘 
贴 到 第 15 张 幻灯 片上 。 然 后 选中 粘贴 的 对 象 ， 在 “表格 工具 ”选项 卡 下 的 “设计 ”组 
中 ， 将 “表格 样式 ”设置 为 “主体 样式 1 - 强调 6" ， 并 对 表格 内 文字 的 格式 进行 适当 
调整 。 








(5) 将 素材 文档 第 16 页 中 的 图 片 插入 对 应 幻灯 片 中 、 并 适当 调整 图 片 大 小 。 将 最 
后 一 张 幻灯 片 的 版 式 设 为 “标题 和 内 容 ”、 将 图 片 picl. gif 插入 内 容 框 中 并 适当 调整 其 
大 小 。 将 倒数 第 二 张 幻 灯 片 的 版 式 设 为 “内 容 与 标题 ”， 参 考 素材 文档 第 18 页 中 的 样 
例 ， 在 幻灯 片 右 侧 的 内 容 框 中 插入 SmartArt 不 定向 循环 图 ， 并 为 其 设置 一 个 逐 项 出 现 的 
动画 效果 。 

具体 操作 步 又 如 下 。 

名 选中 素材 文件 第 16 页 中 的 图 片 ， 复 制 粘贴 到 第 17 张 幻灯 片 中 ， 并 适当 调整 图 片 的 
大 小 和 位 置 。 

@ 选择 最 后 一 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “ 约 灯 片 ” 组 中 的 “版 式 ” 下 拉 按 

钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “标题 和 内 容 ” 选 项 。 然 后 在 内 容 框 内 单 击 “ 插 和 来自 文 
件 的 图 片 ”按钮 ， 弹 出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 选择 考生 文件 夹 下 的 
“picl. gif” 素 材 图 片 ， 然 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 适 当 调整 图 片 的 大 小 和 位 置 。 
@ 选择 倒数 第 二 张 幻灯 片 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “幻灯 片 ” 组 中 的 “版 式 ” 下 拉 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “内 容 与 标题 ”选项 下 然后 将 右 侧 内 容 框 中 的 文字 剪 切 到 
左 侧 的 内 容 框 内 。 单 击 右 侧 内 容 框 内 的 “插入 SmartAit 图 形 ” 按 钮 ， 在 弹出 对 话 框 中 选择 
“循环 ”选项 ， 在 右 侧 的 列表 框 中 选择 “不 定向 循环 ”选项 。 

@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 然 后 选择 最 左 侧 的 形状 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “创建 图 
形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 We 选项 。 然 
后 在 形状 中 输入 文字 。 

@@ 选中 插入 的 SmartArt 图 形 ， 选择 “动画 ”选项 未 “动画 ”组 中 的 “缩放 ”选项 。 
然后 单 击 “ 效 果 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “ “逐个 ” 选项 ， 如 图 5. 56 


所 示 。 
四 > 
有 | “= 





























图 5.56 效果 选项 
(6) 将 演示 文稿 按 下 列 要 求 分 为 5 节 ， 并 为 每 节 应 用 不 同 的 设计 主题 和 幻灯 片 切换 
方式 。 
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节 名 包含 的 幻灯 片 
小 企业 准则 简介 1~3 
准则 的 颁布 意义 4~8 
准则 的 制定 过 程 9 
准则 的 主要 内 容 10 ~18 
准则 的 贯彻 实施 19 ~20 
具体 操作 步骤 如 下 。 


@ 将 光标 置 于 第 1 张 幻灯 片 的 上 部 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “新 
增 节 ”选项 。 然 后 选中 “无 标题 节 ” 文 字 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
命名 节 ” 选 项 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 将 “ 节 名 称 ” 设 置 为 1 办 企业 准则 简介 ， 单 和 
命名 ”按钮 。 k 
@ 将 光标 置 于 第 3 张 与 第 4 张 幻灯 片 之 间 ， 使 用 前 而 的 介绍 的 方法 新 增 ， 并 将 节 的 
名 称 设置 为 “准则 的 颁布 意义 ”。 使 用 同样 的 方法 将 余下 的 幻灯 片 进 行 分 节 。 

@ 选中 “小 企业 准则 简介 ” 节 ， 然 后 选择 “ “设计 入 透 项 卡 下 “主题 ”组 中 的 “ 风 舞 
九天 ”主题 。 使 用 同样 的 方法 为 不 同 的 节 设置 不 同 的 主题 ， 并 对 幻灯 片 内 容 的 位 置 及 大 小 
进行 适当 的 调整 。 

@ 选中 “小 企业 准则 简介 ” 节 ， 然后 选择 “切换 ”选项 卡 下 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 
中 的 “ 涟 注 ” 选 项 。 使 和 


‘5.3 演示 六 入 视图 模式 


演示 文稿 提供 了 编辑、 浏览 和 观看 幻 杂 请 全 多 种 视图 模式 ， 以 便 用 户 根据 不 同 的 
需求 使 用 ， 演示 文稿 的 视图 主要 包括 “普通 视图 " “幻灯 片 浏览 视图 " “备注 页 视图 ” 
和 “阅读 视图 ”四 种 方式 。 在 工作 界面 下 方 单 击 视图 切换 按钮 中 的 任意 一 个 按钮 ， 
即 可 切换 到 相应 的 视图 模式 下 ， 也 可 以 在 “视图 ”选项 卡 “演示 文稿 视图 ”组 里 进 
行 切换 。 


5.3.1 普通 视图 


普通 视图 是 PowerPoint 2010 默认 的 视图 模式 ， 在 该 模式 下 用 户 可 以 方便 地 编辑 和 查看 
幻灯 片 的 内 容 以 及 添加 备注 内 容 等 。 普 通 视图 由 三 个 窗口 组 成 :“ 幻 灯 片 /大 纲 ” 窗 口 、 幻 
灯 片 编辑 区 及 备注 窗口 。 普 通 视图 模式 如 图 5. 57 所 示 。 


1. 幻灯 片 / 大 纲 窗口 


由 “大 岗 ” 选 项 卡 和 “幻灯 片 ”选项 卡 两 张 选 项 卡 组 成 。 其 中 “大 纲 ” 选 项 卡 以 大 
岗 形式 显示 幻灯 片 文本 ， 并 能 移动 幻灯 片 和 文本 。“ 幻 灯 片 ”选项 卡 以 缩 略 图 形式 显示 各 
个 幻灯 片 。 
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图 5.57 普通 视图 模式 ， K 


< 


2. 幻灯 片 编辑 区 SN- 


在 此 视图 中 显示 当前 幻灯 片 时 ， 可 以 添加 广 洒 搬入 图 片 、 前 贴 面 、 相 肌 、 形 状 、 
SmantArl 图 形 、 表 格 和 视频 /音频 等 。 2- 








3. 备注 窗口 SS 
[以 输入 要 应 用 于 当前 幻灯 片 的 备注 。 2 


可 py 
可 以 在 “幻灯 片 ”和 “ 汰 出” 选项 卡 之 间 进 行 切换 ， 单 击 该 窗口 有 上 角 的 “关闭 " 
近 人 可 隐 关 该 全 口 ， 备 注 从 可 用 忆 标 拖 昌 进行 放 大 和 和 缚 小 


s.3.3 纪 杂 片 浏 览 视图 x 

在 幻灯 片 浏览 视图 模式 下 可 浏览 幻灯 片 在 演示 文稿 中 的 整体 结构 和 效果 ， 可 在 右 仙 的 
幻灯 片 窗口 中 同时 显示 多 张 幻灯 片 缩 略图 ， 幻 灯 片 浏览 视图 如 图 5. 58 所 示 。 便 于 进行 多 
张 幻灯 片 顺序 的 编排 ,方便 进行 新 建 、 复 制 、 移 动 、 择 入 和 删除 幻灯 片 等 操作 ， 还 可 以 设 
置 幻灯 片 的 切换 效果 并 预览 ， 但 不 能 对 单 张 幻灯 片 的 内 容 进行 编辑 。 
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5.58 幻灯 片 浏览 视图 
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5.3.3 备注 页 视图 





备注 页 视图 是 在 每 一 张 幻灯 片 下 显示 备注 编辑 区 ， 备 注 页 上 方 显示 的 是 当前 幻灯 片 的 
容 缩 览 图， 无 法 对 幻灯 片 的 内 容 进行 编辑 ; 下方 的 备注 页 为 占 位 符 ， 可 向 占 位 符 中 输入 
容 ， 为 幻灯 片 添 加 备注 信息 。 备 注 页 视图 如 图 5. 59 所 示 。 




















左右 来 来 10 年 的 四 大 技术 圾 势 











图 5.59 备注 页 视图 


5.3.4 阅读 视图 


阅读 视图 即 是 一 种 放映 的 形式 、 将 演示 文稿 的 所 有 设置 演示 出 米 。 视图 只 保留 幻灯 片 
窗口 、 标 题 栏 和 状态 栏 、 用 于 幻灯 片 制作 完 成 后 的 简单 放映 浏览， 查看 内 容 和 幻灯 片 设置 
的 动画 和 放映 效果 如 图 5.60 所 示 。 通 常 是 从 当前 幻灯 片 开始 阅读 ， 单 击 可 以 切换 到 下 
一 张 幻灯 片 ， 直到 放映 最 后 一 张 幻灯 片 后 退出 阅读 视图 。 阅读 过 程 中 可 随时 按 Esc 键 退 
出 ， 也 可 以 单 击 状态 栏 右 侧 的 其 他 视图 按钮 退出 阅读 视图 并 切换 到 其 他 视图 。 
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图 5.60 阅读 视图 
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5.4 美化 演示 文稿 


5.4.1 幻灯 片 的 版 式 


幻灯 片 版 式 包含 要 在 幻灯 片上 显示 的 全 部 内 容 的 格式 设置 、 位 置 和 占 位 符 。 占 位 符 是 
版 式 中 的 容器 ， 可 容纳 如 文本 (包括 正文 文本 、 项 目 符号 列表 和 标题 )、 表 格 、 图 表 、 
SmartArt 图 形 、 影 片 、 声 音 、 图 片 及 剪贴 画 等 内 容 。 而 版 式 也 包含 幻灯 片 的 主题 (颜色 、 
字体 、 效 果 和 背景 ) 。 

约 灯 片 版 式 确定 了 幻灯 片 内 容 的 布局 ， 执 行 “开始 ”菜单 下 “幻灯 片 ” 命 令 组 的 
“版 式 ” 命 令 ， 可 为 当前 幻灯 片 选择 版 式 ， 如 图 5. 61 所 示 ， ee a 中 共有 
“标题 幻灯 片 ” “标题 和 内 容 ”“ 节 标题 ” “两 栏 内 容 ” 的 标题 ” “内容 
和 标题 ” “图 片 与 标题 “标题 和 坚 排 文 字 ” “垂直 排列 自 文 本 ” 共 11 he 

对 于 新 建 的 空白 演示 文稿 ， 默认 的 版 式 是 “ 。 确 定 了 幻灯 片 的 版 式 后 ， 
na 表格 、 图 形 、 图 表 、 媒 体 剪辑 等 
内 容 。 

用 户 也 可 以 创建 满足 需求 的 自 定 EN 4.4 节 幻灯 片 母 版 中 做 详细 介绍 。 
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图 5.61 幻灯 片 版 式 


5.4.2 主题 
主题 是 PowerPoint 应 用 程序 提供 的 方便 演示 文稿 设计 的 一 种 手段 ， 是 一 种 包含 背景 图 
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形 、 字 体 选 择 及 对 象 效果 的 组 合 ， 是 颜色 、 字 体 、 效 果 和 背景 的 设置 ， 一 个 主题 只 能 包含 
一 种 设置 。 主 题 作为 一 套 独立 的 选择 方案 应 用 于 演示 文稿 中 ， 可 以 简化 演示 文稿 的 创建 过 
程 ， 使 演示 文稿 具有 统一 的 风格 。PowerPoint 提供 了 大 量 的 内 置 主题 以 供 制作 演示 文稿 时 


选用 ， 
效果 ， 


l: 


用 户 可 直接 在 主题 中 选择 ， 也 可 以 通过 自 定义 方式 修改 主题 颜色 、 主 题字 体 和 主题 
形成 自 定义 主题 。 


使 用 内 置 主题 





打开 演示 文稿 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 展示 了 主题 模板 ， 单 击 主题 组 右 
侧 “ 其 他 ”按钮 ， 就 可 以 显示 全 部 内 置 主题 ， 如 图 5.62 所 示 。 选 择 了 一 种 主题 模板 后 ， 
演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 就 变 成 所 选 的 那 种 主题 模板 ， 如 果 就 让 当前 幻灯 片 使 用 这 种 主题 ， 
需要 选中 该 主题 后 ， 鼠 标 右键 单 击 选择 “应 用 于 选 定 幻灯 片 ”| 





2. 


《和 


和 加 















































图 5.62 内 置 主题 


自 定义 主题 
) 自 定义 主题 颜色 。 


选择 了 一 种 主题 后 ， 可 以 对 颜色 进行 调整 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”命令 组 内 ， 
单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 下 拉 三 角 ， 如 图 5. 63 所 示 。 鼠 标 指针 移 到 哪个 颜色 板 上 ， 幻 灯 片 中 主 
题 的 颜色 就 会 变 成 那 种 颜色 。 如 果 这 些 还 不 能 满足 用 户 对 色彩 的 要 求 ， 还 可 以 自己 定义 主 
题 的 颜色 。 

单 击 “颜色 ” 右 侧 下 拉 三 角 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 主题 颜色 ”选项 ， 打 开 “ 新 
建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 如 图 5. 64 所 示 。 在 对 话 框 的 “主题 颜色 ”列表 中 单 击 某 一 选择 的 
右 侧 的 下 拉 三 角 ， 打 开颜 色 下 拉 列 表 ( 图 5. 65 ) ， 选 择 某 个 颜色 将 更 改 主题 颜色 ， 选 择 
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图 5.64 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 


“其 他 颜色 ”"， 可 打开 “颜色 ”对 话 框 (图 5.66)， 在 该 对 话 框 中 可 进行 颜色 的 自 定义 。 根 
据 需要 新 建 主题 颜色 后 ， 在 名 称 框 中 输入 当前 自 定义 主题 颜色 的 名 称 “ 自 定义 1”， 单 击 
“保存 ”按钮 ， 新 建 主题 颜色 就 保存 在 “ 自 定义 1” 中 ， 可 以 随时 调用 。 自 己 定义 的 主题 
颜色 ， 还 可 以 重新 编辑 和 删除 。 
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主题 颜色 
CC 


Dl 
标准 色 
[i 


加 其 他 疫 色 加 ) = 
图 5.65 “主题 颜色 ”对 话 框 图 5.66 “颜色 ”对 话 框 








(2) 自 定义 主题 字体 。 
主题 模板 的 字体 也 可 以 进行 调整 ， 自 定义 主题 字体 主要 是 定义 幻灯 片 中 的 标题 字体 和 
正文 字体 。 对 已 应 用 主题 的 幻灯 片 ， 在 “设计 ” 选项 卡 的 “主题 ”命令 组 内 ， 单 击 “ 字 
体 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 ， 其 中 展示 了 各 种 字体 和 名 称 ， 如 图 5. 67 所 示 。 和 鼠标 指针 移动 到 某 
个 字体 ， 演 示 文 稿 的 幻灯 片 就 会 变 成 这 种 字体 。 如 果 这 些 不 能 满足 用 户 对 字体 的 要 求 ， 还 
可 以 自己 定义 主题 的 字体 。 
单 击 “ 字 体 ” 右 侧 下 拉 三 角 、 在 下 拉 列 表 中 选择 执行 “新 建 主 题字 体 ”命令 ， 打开 
题字 体 ” 对 话 框 ， 如 图 5.68- 所 示 。 在 标题 字体 和 正文 字体 中 分 别 选择 要 设置 的 字 
在 名 称 框 中 输入 当前 自 定义 主题 字体 的 名 称 “ 自 定义 2"， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 新 建 主 
题字 体 就 保存 在 “ 自 定义 2” 中 ， 可 以 随时 调用 * 自己 定义 的 主题 字体 还 可 以 重新 编辑 和 删除 。 
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图 5.67 主题 字体 样式 图 5.68 “新 建 主题 字体 ”对 话 框 
5.4.3 背景 





背景 样式 设置 功能 可 用 于 设置 主题 背景 ， 也 可 用 于 无 主题 设置 的 幻灯 片 背 景 ， 用 户 可 
自行 设计 一 种 幻灯 片 背景 ， 满 足 自 己 的 演示 文稿 个 性 化 要 求 。 背 景 设 置 利 用 “设计 背景 格 
式 ”对 话 框 完 成 ， 主 要 是 进行 幻灯 片 背景 的 颜色 、 图 案 和 纹理 等 进行 调整 ， 包 括 改 变 背 景 





颜色 、 图 案 填 充 、 图 片 填充 和 纹理 填充 等 方式 。 
1. 背景 颜色 设置 


背景 颜色 设置 有 “纯色 填充 ”和 “渐变 填充 ”两 种 方式 。“ 纯 色 填 充 ” 是 选择 单一 颜 
色 填 充 背景 ， 而 “渐变 填充 ”是 将 两 种 或 更 多 颜色 逐渐 混合 在 一 起 ， 以 某 种 渐变 方式 从 一 
种 颜色 过 渡 到 另 一 种 颜色 。 

在 演示 文稿 中 ， 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 “ 背 景 ” 组 “背景 样式 ” 右 侧 下 拉 三 角 ， 执 行 
“设置 背景 格式 ”命令 ， 弹 出 “设置 背景 格式 ”对 话 框 ， 如 图 5. 69 所 示 。 


























PE Ry] CR Sun 
图 5.69 “设置 背景 格式 ”对 话 框 


若 选择 “纯色 填充 ” 单 选 框 ， 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 颜 色 中 选 
择 背 景 填充 颜色 ， 也 可 以 单 击 “ 其 他 颜色 ”项 ， 从 “颜色 ”对 话 框 中 选择 或 按 RGB 颜色 
模式 自 定义 背景 颜色 。 拖 动 “ 透 明度 ” 滑 块 ， 可 以 改变 颜色 的 不 透明 度 。 

若 选 择 “渐变 填充 ” 单 选 框 ， 可 以 选择 “ 预 设 颜 色 ” 来 填充 背景 ， 也 可 以 自己 定义 
渐变 颜色 来 填充 背景 。 

(1)“ 预 设 颜 色 ” 填 充 背 景 : 单 击 “ 预 设 颜色 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 ， 在 出 现 的 预 设 渐变 
颜色 列表 中 选择 。 

(2) 自 定义 渐变 颜色 填充 背景 : 在 “类 型 ”列表 中 ,选择 渐变 类 型 ， 如 “线性 "; 在 
“方向 ”列表 中 选择 渐变 方向 ， 如 “线性 向 下 ”; 在 “渐变 光圈 ”项 ， 可 以 通过 单 击 “ 添 
加 渐变 光圈 ”和 “删除 渐变 光圈 ”来 调整 渐变 光圈 的 数量 ; 每 种 颜色 都 有 一 个 渐变 光圈 
单 击 某 一 个 渐变 光圈 ， 在 “颜色 ” 栏 的 下 拉 列 表 中 可 以 改变 颜色 ， 拖 动 渐变 光圈 位 置 也 可 
以 调节 该 渐变 颜色 ， 还 可 以 通过 调节 颜色 的 “亮度 ”或 “不 透明 度 ” 来 达到 用 户 满意 。 

单 击 “关闭 ” 按 钮 ， 则 所 选 背景 颜色 应 用 于 当前 幻灯 片 ; 若 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 
则 应 用 于 所 有 幻灯 片 的 背景 ; 若 选择 “ 重 置 背景 ”按钮 ， 则 撤销 本 次 设置 ， 恢 复 设置 前 状 
态 。 如 图 5. 70 所 示 ， 为 设置 “渐变 填充 ”。 
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图 5.70 设置 “渐变 填充 ” 


2. 图 片 或 纹理 填充 


打开 “设置 背景 格式 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 “填充 ”项 ， 右 侧 选 择 “图 片 或 纹理 填充 ” 
单 选 按钮 ， 在 “插入 自 ” 栏 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “插入 图 片 ”对 话 框 中 选择 所 
希 图 片 文件 ， 则 所 选 图 片 成 为 幻灯 片 背 景 。 站 

打开 “设置 背景 格式 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 “ “填充 "1 项 ， 右 侧 选择 “图 片 或 纹理 填充 ” 
单 选 按钮 ， 单 击 右 侧 的 一 纹理 ” 按 包 在 出 现 的 各 种 纹理 列表 中 选择 所 还 要 的 纹理 则 所 
选 纹理 成 为 幻灯 片 彰 景 。 


3. 图 案 填充 、> 


打开 “设置 背景 格式 ”对 话 框 ， 单 击 左 侧 “填充 ”项 ， 右 侧 选择 “图 案 填 充 ” 单 选 
按钮 ， 在 出 现 的 图 案 列 表 中 选择 所 需 图 案 ， 通 过 “前 景 ” 和 “背景 ” 栏 可 以 自 定义 图 案 
的 前 景色 和 背景 色 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 则 所 选 图 案 填 充 应 用 于 当前 幻灯 片 ; 若 单 击 
“全 部 应 用 ”按钮 ， 则 应 用 于 所 有 幻灯 片 的 背景 。 


5.4.4 幻灯 片 母 版 


幻灯 片 母 版 是 幻灯 片 层次 结构 中 的 顶层 幻灯 片 ， 用 于 存储 有 关 演 示 文 稿 的 主题 和 幻灯 
片 的 信息 ,包括 背景 、 颜 色 、 字 体 、 效 果 、 占 位 符 大 小 和 位 置 。 

每 个 演示 文稿 至 少 包含 一 个 幻灯 片 母 版 。 修 改 和 使 用 幻灯 片 母 版 的 主要 优点 是 可 以 对 
演示 文稿 中 的 每 张 幻 灯 片 (包括 以 后 添加 到 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ) 进 行 统一 的 样式 更 改 。 使 
幻灯 片 母 版 时 ， 由 于 无 须 在 多 张 幻灯 片上 输入 相同 的 信息 ， 因 此 节省 了 时 间 。 如 果 演示 
文稿 非常 长 ， 其 中 包含 大 量 幻灯 片 ， 则 幻灯 片 母 版 特别 方便 。 

由 于 幻灯 片 母 版 影响 整个 演示 文稿 的 外 观 ， 因 此 在 创建 和 编辑 幻灯 片 母 版 或 相应 版 式 
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时 ， 需 要 在 “幻灯 片 母 版 ”视图 下 操作 。 

最 好 的 做 法 是 在 开始 构建 各 张 幻灯 片 之 前 创建 幻灯 片 母 版 ， 而 不 是 在 构建 了 幻灯 片 之 
后 再 创建 母 版 。 如 果 先 创建 了 幻灯 片 母 版 ， 则 添加 到 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 都 会 统一 于 
该 幻灯 片 母 版 和 相关 联 的 版 式 。 需 要 更 改 时 ， 也 务必 在 幻灯 片 母 版 上 进行 。 

创建 或 定义 幻灯 片 母 版 的 操作 步骤 如 下 。 

Q@ 打开 演示 文稿 ,然后 在 “视图 ”选项 卡 下 “ 母 版 视图 ”组 中 ， 单 击 “ 幻 灯 片 母 
版 ”选项 ， 打 开创 建 和 编辑 幻灯 片 母 版 或 相应 版 式 的 窗口 ， 如 图 5.71 所 示 。 
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人 | 图 5.71 幻灯 

@ 创建 未 次 稿 有 统一 的 主题 单 击 “ 编 辑 主题 ”组 中 的 “主题 ”下 侧 下 拉 
三 角 ， 打 开 式 ， 单 击 “ 暗 香 扑面 ”主题 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “关闭 ” 
组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 "。 下 面 再 添加 的 幻灯 片 都 是 这 个 母 版 的 样式 ， 如 图 5.72 
所 示 。 








图 5.72 “ 暗 香 扑 面 ” 母 版 主题 
图 若 要 自 定 义 幻灯 片 母 版 ， 需 要 在 “幻灯 片 母 版 ”窗口 中 ,选择 第 一 个 母 版 ， 单 
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“ 母 版 版 式 ” 组 “插入 占 位 符 ” 右 侧 下 拉 三 角 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “图 片 "， 如 
图 5.73 所 示 ， 调 整 到 幻灯 片上 适当 位 置 ， 删 除 底部 占 位 符 ， 则 修改 和 插入 占 位 符 后 的 母 版 
如 图 5.74 所 示 。 











NA 
图 $.73 “插入 占 位 符 ” 下 拉 列 表 “图 5.74 修改 和 插入 占 位 符 后 的 母 版 


@ 返回 到 普通 视图 后 ， mma 幻灯 片 版 式 已 经 是 刚刚 自 定义 的 版 式 
了 ， 如 图 5.75 所 示 。 





























图 5.75 新 建 幻灯 片 版 式 列表 
@@ 无 论 是 创建 幻灯 片 母 版 ， 还 是 自 定 义 幻 灯 片 母 版 ， 若 要 设置 演示 文稿 中 所 有 幻灯 
片 的 页 面 方向 ， 需 要 在 “ 约 灯 片 母 版 ”选项 卡 下 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 方向 ”， 
然后 执行 “纵向 ”或 “横向 ”命令 。 
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S.4.5 超 链接 

















有 户 在 浏览 网 页 的 过 程 中 ， 单 击 某 段 文本 或 某 张 图 片 时 ， 就 会 自动 弹出 男 一 个 相关 的 


网 页 ， 这 些 被 单 击 的 对 象 称 为 超 链接 。 在 PowerPoint 2010 中 可 以 为 幻灯 片 的 各 种 对 象 ， 例 


如 文本 、 图 片 、 表 格 、 图 形 等 添加 超 链接 。 
.链接 到 本 文档 中 位 置 





在 演示 文稿 中 ， 当 遇 到 含有 目录 或 提纲 的 幻灯 片 时 ， 就 可 以 在 幻灯 片 中 添加 相应 的 超 


链接 ， 从 而 能 快速 跳 转 到 相应 的 幻灯 片 。 下 面 介绍 为 内 容 添 加 超 链接 的 操作 步骤 。 


@ 选择 要 建立 超 链接 的 幻灯 片 ， 选 中 要 建立 超 链接 的 对 象 , -如 图 5. 76 所 示 ， 选 中 
“第 一 代 计 算 机 ”文本 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “链接 ”命令 组 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 


或 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 超 链 接 ” 
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图 5.76 设置 “ 超 链接 ” 
@ 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 左 侧 选 择 “ 本 文档 中 的 位 置 "， 在 中 间 选 择 
片 标题 ”下 的 标号 为 3 的 幻灯 片 ， 如 图 5.77 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


“A - 





图 5.77 


“插入 超 链接 ”对 话 框 


>， 打 开 “ 择 入 超 链 接 ” 对 


“幻灯 
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@ 返回 幻灯 片 编辑 区 即 可 看 到 设置 超 链接 的 文本 颜色 已 经 发 生变 化 。 其 效果 如 图 5. 78 
所 示 。 
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图 5.78 查看 效 <A, 
设置 了 超 链 接 的 幻灯 片 ， 当 幻灯 片 放映 时 ， 单 击 设 超 链接 的 对 象 ， 放 映 会 转 到 所 设 
置 的 位 置 ， 对 图 5. 76 TO 击 “ 第 一 代 计算 机 ”， 放 映 会 转 到 第 3 
张 幻灯 片 。 VA 人 
NANN 


2. 链接 到 其 他 对 象 Xx、 \ 


1 > 、 
在 PowerPoint 2010 中 ， 除 可 以 将 对 象 链接 到 a vn 还 可 以 链 
接 到 其 他 对 象 ， 如 其 他 演示 文稿 、 电 子 邮 件 以 ne 

(1) 链接 到 其 他 文件 。 AN 

为 幻灯 片 中 的 文本 、 图 形 、 图 表 等 对 象 设置 链接 的 方法 是 : 选择 链接 对 象 后 ， 在 其 上 
方 单 击 鼠 标 右键 ;在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 超 链 接 ” 命 令 。 在 打开 的 “插入 超 链接 ” 
对 话 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”按钮 ， 然 后 在 “查找 范围 ”下 拉 列 表 框 中 选择 要 链接 
的 文件 的 位 置 ， 在 其 下 方 的 列表 框 中 选择 目标 文件 ， 如 图 5. 79 所 示 。 


SS 























图 5.79 “插入 超 链接 ”对 话 框 


(2) 链接 到 网 页 。 
在 PowerPoint 中 还 可 以 将 幻灯 片 链接 到 网 页 ， 建 立 链接 方法 的 操作 步骤 如 下 。 
在 幻灯 片 中 选择 需要 建立 链接 的 文本 ， 执 行 “插入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 “ 超 链接 ” 


命令 , 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 左 侧 单 击 “ 现 有 文件 或 网 页 ”"， 在 右 侧 地 址 栏 中 输 
入 网 址 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 放 映 幻 灯 片 时 ， 就 可 直接 访问 链接 的 网 站 。 








3. 添加 动作 按钮 


除了 可 为 幻灯 片 中 的 对 象 添加 超 链接 外 ， 还 可 以 自行 绘制 动作 按钮 ， 并 为 其 创建 超 链接 。 

下 面 在 “yswg. pptx” 演 示 文 稿 中 插入 动作 按钮 ， 其 操作 步骤 如 下 。 

|@ 选择 第 3 张 幻 灯 片 后 ， 选 择 “插入 ”选项 卡 “ 插 图 ”组 ， 单 击 “形状 ”按钮 ， 在 
弹出 的 下 拉 列 表 中 选择 “动作 按钮 ” 栏 中 的 “动作 按钮 : 后 退 或 前 一 项 ”选项 ， 如 
图 5. 80 所 示 。 

@ 将 其 移 到 幻灯 片 右 下 角 时 按 住 鼠 标 不 放 进 行 拖 动 绘制 动作 按钮 。 绘 制 完成 后 将 自 
动 打开 “动作 设置 ”对 话 框 ， 默 认 其 中 的 设置 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 完成 动作 按钮 的 设置 ， 
如 图 5. 81 所 示 。 
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图 5.80 插入 形状 中 “动作 按钮 :后退 或 前 一 项 ” 图 5.81 “动作 设置 ”对 话 框 


@ 使 用 相同 的 方法 ， 可 以 在 选 定 幻灯 片 右 下 角 绘 制 “ 动 作 按钮 : 前 进 或 下 一 项 ” 按 
钮 “动作 按钮 : 开始 ”按钮 和 “动作 按钮 : 结束 ”按钮 ， 并 保持 “动作 设置 ”对 话 框 的 
默认 设置 不 变 。 

4. 设置 超 链 接 颜 色 


设置 超 链 接 后 ， 设 置 超 链接 的 文本 的 颜色 会 发 生变 化 ， 要 想 使 超 链接 的 文字 颜色 与 失 
文本 有 所 区 分 ， 可 通过 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 来 修改 超 链接 文本 的 颜色 。 在 演示 文稿 
中 改变 超 链接 文本 颜色 的 操作 步骤 如 下 。 

O@ 打开 “yswg pptx” 演 示 文稿 ， 选 择 第 2 张 幻灯 片 ， 选 择 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “ 主 
题 ” 组 “颜色 ” 右 侧 下 拉 三 角 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 执行 “新 建 主 题 颜色 ”命令 ， 如 
图 5.82 所 示 。 

@ 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 ， 单 击 “ 超 链接 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 ， 在 弹出 的 下 拉 列 
表 中 选择 “红色 "， 或 者 选择 “其 他 颜色 ”选项 ， 强 出“ 颜色 ”对 话 框 ， 在 “ 自 定义 ”选项 
卡 的 颜色 模式 RGB 中 ， 将 红色 的 数值 设置 为 255， 绿 色 和 蓝 色 都 设置 为 0， 如 图 5. 83 所 示 。 
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CE EE ema 
图 5.82 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 图 5.83 “颜色 ”设置 对 话 杠 





@ 单 击 “ 已 访问 的 超 链 接 ” 右 侧 的 按钮 ， 用 同样 的 方法 将 其 设置 为 “灰色 ”， 单 击 
“保存 ”按钮 。 Sy 

图 返回 幻灯 片 编辑 区 ， 添 加 文字 的 颜色 变 成 红色 ， 当 放映 幻灯 片 时 ， 单 击 添加 链接 
的 文字 后 ， 文 字 的 颜色 会 变 成 灰色 。 


5. 更 改 超 链接 


如 果 设 置 的 超 链 接 有 错误 ， 可 以 更 改 ， 更 改 超 链 接 的 步骤 为 : 选择 需要 更 改 超 链接 的 
对 象 ， 单 击 鼠 标 右键 :在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “编辑 超 链接 ” 命 





令 ， 打 并“ 编辑 超 链接 ”对 话 框 ， 在 该 对 庄 柜 中 重新 选择 正确 的 链接 。 “2 守 2 
位 置 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 “四国 
6. 删除 超 链接 A :HB 


删除 超 链接 的 步骤 为 : 选择 需要 删除 超 链接 的 对 象 后 ， 单 击 鼠 标 ;= sgss@ |， 
右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “取消 超 链接 ”命令 ， 如 图 5. 84 = sc |， 
所 示 。 国 革 = 

删除 超 链 接 也 可 以 利用 “编辑 超 链接 ”对 话 框 删除 ， 其 操作 步 又。 wasmso_ 
为 : 选择 需要 删除 超 链接 的 对 象 后 ， 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜 se 














单 中 执行 “编辑 超 链接 ”命令 ， 弹 出 “编辑 超 链接 ”对 话 框 ， 选 择 | 
“删除 超 链接 ”按钮 ， 即 可 删除 。 图 


5.4.6 动画 REO) 


动画 是 演示 文稿 中 的 重要 元 素 之 一 ， 一 个 完整 的 演示 文稿 离 不 开动 ”图 5.84 选择 “取消 
画 ， 为 幻灯 片 中 的 对 象 设置 动画 效果 ， 使 它们 按照 一 定 的 规则 和 顺序 动 超 链接 ”命令 





起 来 ， 赋 予 它们 进入 、 退 出 、 大 小 或 颜色 变化 甚至 移动 等 视觉 效果 ， 既 能 突出 重点 ， 吸 引 观 
众 的 注意 力 ， 又 使 放映 过 程 十 分 有 趣 ， 使 演示 文稿 更 加 生动 ， 提 高 演示 文稿 的 效果 。 

PowerPoint 2010 的 “动画 ”选项 卡 下 有 “预览 “动画 " “高 级 动画 ”和 “计时 ”选项 ， 
如 图 5.85 所 示 ， 不 仅 可 以 设置 “动画 " ， 还 可 以 利用 “高 级 动画 ”选项 创建 “动画 ”。 


»| 这 本 并 目 坟 | 业 和 Sr 
-= 3 ”| 二 am oe mm -| -msgo 


-| wen Hey 























图 5.85 “动画 ”选项 卡 


PowerPoint 2010 中 有 以 下 四 种 不 同类 型 的 动画 效果 。 

“进入 ”效果 : 例如 ， 可 以 使 对 象 逐 渐 淡 入 焦点 、 从 边缘 飞信 幻灯 片 或 者 跳 人 视图 中 。 

“退出 ”效果 这些 效 果 包 括 使 对 象 飞 出 幻灯 片 、 从 视图 中 消失 或 者 从 幻灯 片 施 出 。 

“强调 ”效果 这 些 效果 的 示例 包括 使 对 象 缩小 或 放大 、 更 改 颜色 或 沿 着 其 中 心 旋转 。 

动作 路 径 指定 对 象 或 文本 沿 行 的 路 径 ， 它 是 幻灯 片 动画 序列 的 一 部 分 。 使 用 这 些 效 
果 可 以 使 对 象 上 下 移动 、 左 右 移动 或 者 沿 着 星 形 或 圆 形 图 案 移动 ( 与 其 他 效果 一 起 ) 。 

下 面 以 “yswg pptx” 为 例 ， 为 第 2 张 幻灯 片 中 设置 动画 ， 其 操作 步骤 如 下 。 

Q@ 选中 “第 一 代 计算 机 "， 单 击 “ 动 画 ™ 选 项 卡 下 “动画 ”组 右 侧 的 “其 他 ”按钮 ， 
打开 动画 效果 样式 列表 ， 如 图 5. 86 所 东 、 一 
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图 5.86 动画 样式 列表 
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@ 单 击 选中 的 “轮子 ”效果 。 对 其 他 三 行文 本 ， 即 “第 二 代 计 算 机 ”“ 第 三 代 计 算 
机 ”和 “第 四 代 计 算 机 ”， 进 行 同样 的 动画 设置 ， 全 部 设置 完成 后 ， 在 对 象 的 左上 角 有 个 
数字 ， 这 个 数字 是 动画 效果 的 出 场 顺序 号 ， 如 图 5. 87 所 示 。 











_ | 单 击 此 处 添加 备注 











图 5.87 设计 “动画 ”结果 从 

图 选中 “第 一 代 计 算 机 "， 单 击 “ 动 画 ”组 里 < 小 果 寺 而 下 侧 的 下 拉 三 角 ， 选 
择 “1 轮 辆 图 案 "。 对 其 他 两 行文 本 进行 同样 设置 图 '5. 88 所 示 。 

@ 单 击 “ 高 级 动 面 ”组 “动画 窗 格 ”按钮 弹出 “动画 窗 格 ”对 话 框 ， 如 图 5. 89 
所 示 。 在 “ 动 面 窗 格 ” 对 话 框 中 ， "TR 排序 已 经 设计 的 动画 ， 也 可 以 将 已 经 设置 
的 动画 删除 。 XS 

、 
>» 


Vv a 

hy 】 
旧 La ,Xl 世 
2 严 2 答 第 二 代 计 其 机 [一 


os *S 3 泪 第 = 估计 其 机 
3 轮 疆 图 实 (3) 


D418 
兴 8 办 反问 安 (8) 
图 5.88 轮 辐 图 案 “ 效 果 选 项 ” 图 5.89 “动画 窗 格 ” 对 话 框 


每 一 个 独立 的 动画 对 象 ， 都 可 以 进一步 设置 进入 、 强 调 、 退 出 、 动 作 路 径 这 四 种 动画 
效果 。 当 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 ， 打 开动 画 效果 样式 列表 后 ， 在 列表 的 下 面 有 四 个 选项 ， 分 
别 为 “更 多 进入 效果 ” “更 多 强调 效果 ”“ 更 多 退出 效果 ”和 “其 他 动作 路 径 " 。 这 些 选 
项 分 别 如 图 5. 90 至 图 5.93 所 示 。 
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5.92 ”更改 退出 效果 列表 


5.4.7 幻灯 片 切换 效果 
幻灯 片 切换 效果 是 指 演示 文稿 放映 时 幻灯 片 进 入 和 离开 时 的 整体 视觉 效果 。 这 个 切换 


包括 切换 的 


为 幻灯 


效果 、 切 换 的 声音 和 切换 的 速度 。 


片 设置 切换 效果 步骤 如 下 。 
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图 5.93 更 改动 作 路 径 列 表 


中 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ”组 的 右 侧 “其 他 ”下 拉 按 钮 ， 打 开 切 换 


效果 列表 ， 


如 图 5. 94 所 示 。 





@ 单 击 其 中 一 种 切换 选项 如 “ 擦 除 ” 时 ,幻灯 片 就 会 自动 演示 切换 效果 。 单 击 “ 效 


果 选 项 ”按钮 ， 打 二 
@ 单 击 














F“ 效 果 选 项 ”下 拉 列 表 ， 如 图 5.95 所 示 。 有 些 切换 效果 没有 “效果 


“声音 ”按钮 ， 打 开 声 音 选项 列表 ， 如 图 5. 96 所 示 。 单 击 一 种 声音 选项 ， 如 





“箭头 ”， 再 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 ， 即 可 以 在 切换 幻灯 片 时 ， 发 出 所 选 的 声音 。 
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图 5.94 切换 效果 列表 
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图 $95 “切换 效果 ”选项 图 5.96 声音 设置 


图 在 “切换 ”选项 不 “计时 ”组 “持续 时 间 ” 和 输入 时 间 值 ， 如 “02. 00"， 再 
单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 那 么 所 有 幻灯 片 切换 效果 进行 同样 的 持续 时 间 设置 。 

@@ 在 “ 换 片 方式 ”项 可 以 选择 “ 单 击 鼠 标 时 ”和 “设置 自动 换 片 时 间 "。“ 音 
击 鼠 标 时 ” 指 单 击 鼠 标 时 进行 幻灯 片 切换 , “设置 自动 换 片 时 间 ” 是 指 经 过 设置 的 
时 间 后 进行 幻灯 片 切换 ， 如 果 两 项 全 选 ， 则 由 先 发 生 的 事件 触发 换 片 动作 。 


5.4.8 音频 


1. 插入 “剪贴 画 音 频 ” 


声音 的 加 入 使 演示 文稿 的 内 容 更 加 丰富 多 彩 ， 在 PowerPoint 中 可 以 插入 不 同 扩 
展 名 以 及 不 同 途径 的 声音 文件 ， 如 文件 中 的 音频 、 剪 贴画 音频 和 录制 的 声音 。 插 入 加 
“剪贴 画 音频 ”的 操作 步骤 如 下 。 【参考 视频 】 
QD 选择 要 插 人 音频 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “媒体 ”组 的 “音频 ”下 








大 学 计 算 机 基 而 


侧 下 拉 三 角 ， 在 下 拉 列 表 有 三 个 选项 ， 即 “文件 中 的 音频 ”“ 剪 贴画 音频 ”和 “录制 音频 ”。 

@ 选择 “剪贴 画 音 频 ” 项 ， 打 开 “ 剪 贴画 窗 格 "， 单 击 其 中 的 音频 图 标 或 在 其 上 单 击 
鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “插入 ”命令 ， 音 频 文 件 就 插入 到 幻灯 片 中 ， 如 
图 5. 97 所 示 。 
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国 5.97 插入 “机关 

插入 音频 文件 后 ， 当 选 定 插入 的 音频 时 ， 在 标题 栏 上 会 显示 “音频 工具 ”的 “格式 " 
和 “播放 ”两 个 选项 不， 利用 这 些 功能 就 可 以 编辑 音频 。 

™ 人 

2 设置 让 上 的 性 | 
在 幻灯 片 中 插入 声音 文件 后 ， 程 序 就 会 自动 创建 一 个 声音 图 标 ， 单 击 声 音 图 标 后 ， 在 
标题 栏 上 会 显示 “音频 工具 ”的 “格式 ”和 “播放 ”两 个 选项 卡 ， 在 “格式 ”选项 卡 中 
可 以 对 声音 图 标 进行 美化 ， 在 “播放 ”选项 卡 中 可 以 对 声音 进行 编辑 ， 如 设置 音量 、 为 声 
音 设 置 放映 时 隐藏 等 

如 果 想 在 幻灯 片 放映 整个 过 程 中 都 播放 声音 ， 除 了 需要 在 “播放 ”选项 卡 “音频 先 
项 ”组 选中 “循环 播放 ， 直 到 停止 ”外 ， 还 需要 在 “开始 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 跨 幻 灯 片 
播放 ”选项 。 
5.4.9 案例 分 析 2 


“天 河 二 号 超级 计算 机 ”是 我 国 独立 自主 研制 的 超级 计算 机 系统 ，2014 年 6 月 再 登 
“全 球 超 算 500 强 ”榜首 ， 为 祖国 再 次 争 得 荣誉 。 作 为 北京 市 第 x x 中 学 初 二 年 级 物理 教 
师 ， 李 晓 玲 老师 决定 制作 一 个 关于 “天 河 二 号 ”的 演示 幻灯 片 ， 用 于 学 生 课堂 知识 拓展 。 
请 你 根据 考生 文件 夹 下 的 素材 “天 河 二 号 素材 . docx” 及 相关 图 片 文件 ， 帮 助 李 老师 完成 
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制作 任务 ， 具 体 要 求 如 下 。 

(1) 演示 文稿 共 包含 10 张 幻灯 片 ， 标 题 幻灯 片 1 张 ， 概 况 2 张 ， 特 点 、 技 术 参 数 、 
自主 创新 和 应 用 领域 各 1 张 ， 图 片 欣赏 3 张 (其 中 一 张 为 图 片 欣赏 标题 页 ) 。 约 灯 片 必须 选 
择 一 种 设计 主题 ， 要 求 字 体 和 色彩 合理 、 美 观 大 方 。 所 有 幻灯 片 中 除了 标题 和 副标题 ， 其 
他 文字 的 字体 均 设置 为 “微软 雅 黑 "。 演 示 文 稿 保存 为 “天 河 二 号 超级 计算 机 . pptx”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

加 启动 Microsoft PowerPoint 2010 软件 ， 打 开 考 生 文件 夹 下 的 “天 河 二 号 素材 . docx” 
素材 文件 。 

@ 选择 第 一 张 幻灯 片 ， 切 换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “主题 ”选项 组 中 ， “ 暗 香 
扑面 ”主题 ， 如 图 5. 98 所 示 ， 按 Ctrl + M 组 合 键 添加 幻灯 片 ， 使 片 数 共 为 7， a 
保存 为 “天 河 二 号 超级 计算 机 . pptx”。 
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图 5.98 选择 “ 暗 香 扑 面 ” 主题 


(2) 第 1 张 幻 灯 片 为 标题 幻灯 片 ， 标题 为 “天 河 二 号 超级 计算 机 ”， 副 标题 为 “一 一 2014 
年 再 登 世 界 超 算 榜首 ”2 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选择 第 全 张 幻 灯 片 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “幻灯 片 ”选项 组 中 将 “版 式 ” 
设置 为 “标题 幻灯 片 "， 如 图 5. 99 所 示 。 

@ 将 幻灯 片 标题 设置 为 “天 河 二 号 超级 计算 机 " ， 副 标题 设置 为 “一 一 2014 年 再 登 
此 界 超 算 榜首 "。 
(3) 第 2 张 幻 灯 片 采用 “两 栏 内容 ” 的 版 式 ， 左 边 一 栏 为 文字 ， 右 边 一 栏 为 图 片 ， 
图 片 为 考生 文件 夹 下 的 “Imagel. jpg”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选择 第 2 张 幻灯 片 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “幻灯 片 ” 选 项 组 中 将 “版 式 ” 
设置 为 “两 栏 内 容 ” 的 版 式 ， 如 图 5. 100 所 示 。 

@ 复制 “天 河 二 号 素材 . doex” 文 件 内 容 到 幻灯 片 ， 左 边 一 栏 为 文字 , “字体 ”设置 
为 微软 雅 黑 ， 字 号 为 20,“ 字 体 颜 色 ” 设 为 黑色 。 

@ 右边 一 栏 为 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “图 像 ” 组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 在 弹出 
的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 选择 考生 文件 夹 下 的 “Imagel. jpg” 素 材 图 片 ， 如 图 5. 101 
所 示 。 













































































图 5.101 插入 “图 片 


(4) 以 下 的 第 3、4、5、6、7 张 幻 灯 片 的 版 式 均 为 “标题 和 内 容 "。 素 材 中 的 黄 底 文 
字 即 为 相应 页 幻灯 片 的 标题 文字 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

名 切换 至 “开始 ”选项 卡 ,将 第 3、4、5、6、7 张 幻灯 片 的 版 式 均 为 “标题 和 
内 容 ”。 

@ 根据 天 河 二 号 素材 中 的 黄 底 文字 ,输入 相应 页 幻灯 片 的 标题 文字 和 正文 文字 。 

@ 分 别 对 3、5、6、7 张 幻灯 片 添加 内 容 进 行 相应 的 设置 格式 ,使 其 美观 。 

(5) 第 4 张 幻灯 片 标题 为 “二 、 特 点 "， 将 其 中 的 内 容 设 为 “垂直 抉 列表 ”SmartArt 
对 象 ， 素材 中 红色 文字 为 一 级 内 容 ， 蓝 色 文 字 为 二 级 内 容 。 并 为 该 SmartArt 图 形 设置 动 
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画 ， 要 求 组 全 图形“ 逐个” 播放， 并 将 动画 的 开始 设置 为 “上 一 动画 之 后 "。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

GD 将 天 河 二 号 素材 中 的 黄 底 文字 “二 、 特 点 ”复制 粘贴 到 第 4 张 幻灯 片 标题 处 。 将 
其 他 内 容 复制 粘贴 到 文本 框 中 。 

@ 选中 文本 框 中 的 内 容 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 转换 为 SmartArt 图 形 ， 选 择 其 下 拉 列 表 
中 的 “其 他 SmartArt 图 形 ”， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 选择“ 列表 ”下 的 “ 垂 
直 块 列表 ”， 如 图 5. 102 所 示 。 
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图 5.102 选择 “垂直 块 列表 ” SR 国 
图 在 “文本 窗 格 ”中 又 -将 鼠标 光标 定位 到 高 性 能 ”后 ， 按 Delete 键 ， 删 除 “ 


后 回 车 ， 选 中 文字 为 “ -各 度 和 持续 如 他 和 了 新 的 世界 纪录 的 文本 框 ， 执行 
“设计 ”选项 卡 “ 创 建 图 形 ”组 “降级 ” 命令 ; 文本 窗 格 中 的 显示 效果 如 图 5. 103 所 示 。 












































@ 使 用 相 所 国 的 方法 为 其 他 的 文本 杠 作 相间 的 处 理 ， 操作 之 后 的 文本 窗 格 如 图 5. 104 所 示 。 
EE ma [在 此 处 甸 入 文字 a 
I 和 

. 颖 值 这 席 加 持 寻 加 度 禾 人 li 党 了 | 。 峰值 违 虑 和 持 纤 速 度 都 创 进 了 
A 末 的 世界 纪录 
盘 允 比 为 每 忆 19 亿 次， 全 起用 
区 ， 能 雏 比 为 各 村 19 亿 次 ， 达 到 
， 应 用 广 ,主打 科学 工程 得， 半 由 了 世界 先进 水 平 ; 
了 云 计 算 ; 。 应 用 广 
畏 HE WT 
，。 尾 价 比 高 ,性 家 世界 第 一 ， 研 抽 经 * Dn 
我 避 为 美国 “泰坦 ”起 弥 计 算 机 的 sa 创新 发 展 了 异 构 融合 体系 结构 ， 
一 站- 提高 了 软件 冬 性 和 曙 术 种 性 ; 
， 性 价 比 而 
。 笠 记 第 一 。 斌 籼 冯 入 人 为 
RS tt | 
图 5.103 文本 窗 格 图 5.104 文本 窗 格 


@ 选择 SmartArt 图 形 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 添 加 “进入 ”动画 下 的 “飞人 入 ”， 
如 图 5. 105 所 示 ， 在 “效果 选项 ”下 的 “序列 ”中 选择 “逐个 ”， 如 图 5. 106 在 “计时 ” 
选项 组 中 将 “开始 ” 设 为 “上 一 动画 之 后 ” ， 如 图 5. 107 所 示 。 


* :有 
党 类 沉 党 


图 5.105 设置 “ 飞 入 ”进入 动画 


a he | 上 -2 后 
eo 全 日 折 单 二 时 
6 ND) 1 @ wR: | 与 上 一 动画 风 时 
本 上 -本 之 后 


图 $. 106 效果 选项 图 5.107 设置 动画 开始 时 刻 


(6) 利用 相册 功能 为 考生 文件 夹 下 的 “Image2. jpg”~“Image9. jpg”8 张 图 片 “ 新 建 
相册 ”， 要 求 每 页 幻灯 片 4 张 图 片 ， 相 框 的 形状 为 “居中 知 形 明 影 "; 将 标题 “相册 ”更 
改 为 “六 、 图 片 欣赏 "。 将 相册 中 的 所 有 幻灯 片 复制 到 “天 河 二 号 超级 计算 机 . pptx” 中 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

加 切换 至 “插入 ”选项 卡 下 的 “图 像 和 选项 组 中 ， 单 击 “ 相 册 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 
拉 菜单 中 执行 六 新 建 相册 ”命令 ， 弹 出 相册 对 话 框 ， 单 击 “文件 /磁盘 ” 按钮， 选择 
“Image2. jpg”~“Image9. jpg” 素 材 文件 ， 单 击 “插入 ”按钮 ， 将 “图 片 版 式 ” 设 为 “4 张 
图 片 ",“ 相 框 形状 ” 设 为 “居中 矩形 阴影 "， 单 击 “创建 ”按钮 ， 如 图 5. 108 所 示 。 

人 @ 将 标题 “相册 ”更 改 为 “六 、 图 片 欣赏 "， 将 二 级 文本 框 删除 。 将 相册 中 的 所 有 幻 
灯 片 复制 到 “天 河 二 号 超级 计算 机 . pptx” 中 。 

(7) 将 该 演示 文稿 分 为 4 节 ， 第 一 节 为 “标题 "， 包 含 1 张 标题 幻灯 片 ; 第 二 节 为 “ 概 
况 "， 包 含 2 张 幻灯 片 ; 第 三 节 为 “特点 、 参 数 等 "， 包 含 4 张 幻 灯 片 ; 第 四 节 为 “图 片 欣赏 "， 
包含 3 张 幻灯 片 。 每 一 节 的 幻灯 片 均 为 同一 种 切换 方式 ， 节 与 节 的 幻灯 片 切 换 方式 不 同 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

GD 在 幻灯 片 窗 格 中 ， 选 择 第 1 张 幻灯 片 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 
“新 增 节 ” 命 令 ， 选 择 第 2、3 张 幻灯 片 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “新 增 
节 ” 命 令 ， 使 用 同样 的 方法 ， 将 4 ~7 幻灯 片 为 一 节 ，8 ~10 幻灯 片 为 一 节 。 

@ 选择 节 名 ， 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 重 命名 节 ” 命 令 ， 弹 出 
“ 重 命名 节 ” 对 话 框 ， 输 入 相应 的 节 名 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 。 
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ed 
图 5.108 “相册 ”对 话 框 

图 为 每 一 节 的 幻灯 片 均 为 同一 种 切换 方式 ， 节 与 节 的 幻灯 片 切 换 方式 不 同 ， 设 置 第 
一 节 切 换 方式 为 “ 切 出 "， 第 二 节 切 换 方式 为 “淡出 ”; N= - 节 切 换 方式 为 “推进 "， 第 四 
节 切 换 方式 为 “ 擦 除 ”。 

(8) 除 标题 幻灯 片 外 ， 其 他 幻灯 片 的 页 时 显 示 幻 灯 片 编号 号 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

切换 到 “ 插 人 ”选项 卡 ， 在 “文本 ” 选项 组 中 单 击 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 弹 出 “页 
由 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 在 “ 幻 类 片 所 选项 卡 中 ， 色 选 “幻灯 片 编号 ”和 “标题 幻灯 片 中 不 
显示 ” 复 选 框 ， 并 勾 选 “全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 5.109 所 示 。 




















图 5.109 设置 显示 幻灯 片 编号 


(9) 设置 幻灯 片 为 循环 放映 方式 ， 如 果 不 点 击 鼠 标 ， 幻 
灯 片 10 秒 钟 后 自动 切换 至 下 一 张 。 具 体操 作 步 又 为 : 选择 日 samaray 
1 ~10 幻灯 片 ,切换 到 “切换 ”选项 卡 ， 在 “计时 ”选项 组 。 四 呈 swKe3 000010 - 
中 , 勾 选 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 将 其 持续 时 间 设 = 
置 为 10 秒 ( 图 5. 110) ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 。 





图 5.110 设置 自动 换 片 时 间 





5.5 放映 和 打印 输出 演示 文稿 


5.5.1 幻灯 片 放映 


PowerPoint 提供 了 多 种 幻灯 片 放映 式样 ， 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 显 示 幻 灯 片 放 
映 各 组 的 功能 项 ， 如 图 5. 111 所 示 。 


了 mm 富 加 Ra5gk 。 团 更 sw 而 


从 开始 玛 广 于 0 片 st Rit 咽 
及 as=xoFzm oem 内 了 SO 上 再 示 ” 团 对 地 好 中 芝 件 ， 丫 使 用 下 示 者 入 国 
Fr E33 ms 





图 5.111 幻灯 片 放映 选项 卡 
1. “开始 放映 幻灯 片 ” 组 


“开始 放映 幻灯 片 ” 组 提供 了 四 种 放映 形式 。 
> 从头 开始 : 从 演示 文稿 的 第 一 张 开 始 放映 。 
从 当前 幻灯 片 开始 : 从 当前 选 定 的 幻灯 片 开 始 放映 。 

> 广播 幻灯 片 : 使 用 广播 幻灯 片 ,必须 打开 下 浏览 器 。 单 击 此 按钮 打开 “广播 幻灯 
片 ” 对 话 框 ， 在 这 个 对 话 框 中 需要 单 击 “ 启 动 广播 "， 表 示 同 意 条 款 后 ， 方 可 在 Web 浏览 
器 中 观看 远程 幻灯 片 。 

P> 自 定义 幻灯 片 放映 ;_ 从 演示 文稿 中 抽取 她 张 幻灯 片 出 来 播放 ， 可 以 改变 放映 顺序 。 

自 定义 幻灯 片 放映 的 操作 步骤 如 下 。 

@ 单 击 人 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ” 右 侧 按钮 ”打开 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 如 图 5. 112 
所 示 。 





























| [( 











图 5.112 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 
@ 单 击 “新 建 ”按钮 ， 打开 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 如 图 5.113 所 示 。 利 
“添加 ”和 “删除 ”按钮 ， 定 义 自 定义 放映 的 幻灯 片 。 这 里 选取 了 第 1、2、3 和 第 7 张 幻 
灯 片 。 
图 在 “幻灯 片 放映 名 称 ” 栏 中 输入 “ 自 定义 放映 1”, 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 回 到 “ 自 
定义 放映 ”对 话 框 ， 单 击 “ 放 映 ” 按 钮 即 可 放映 。 
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图 5.113 “定义 自 定义 放映 ”对 话 框 
2. “设置 ”组 
执行 “设置 ”命令 组 的 “设置 幻灯 片 放映 ”命令 ， 弹 出 必 设 置 放映 方式 ”对 话 框 ， 此 
对 话 框 分 为 “ 放 喘 类 型 ”“ 放 喘 选项 "“ 放 喘 幻灯 片 ” 和 “ 换 片 方式 "， 如 图 5.114 所 示 。 
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同 在 展台 风 完 (全 名 专 ) 中) 











.人 
片 时 显示 数 光 筷 ， 请 控 竹 Ctrl 

Tr 
Na 图 5.114 “设置 放映 方 式 ”对 话 杠 

“放映 类 型 ”有 三 种 可 选 : 

> “演讲 者 放映 (全 屏幕 )”: 此 项 为 默认 项 ， 演 讲 者 放映 是 全 屏幕 放映 ， 表 示 演 讲 者 
可 以 控制 播放 的 演示 文稿 ， 比 如 可 以 暂停 放映 、 控 制 每 张 幻灯 片 的 演示 时 间 。 

> “观众 自行 浏览 (窗口 )”: 此 项 是 指 演示 文稿 在 一 个 提供 命令 的 窗口 中 播放 ， 它 允许 
观众 利用 窗口 命令 控制 放映 进程 ， 观 众 可 以 利用 窗口 右 下 方 的 左右 箭头 ， 分 别 切 换 到 前 一 张 
幻灯 片 和 后 一 张 幻 灯 片 ， 利 用 两 箭头 之 间 的 “菜单 ”命令 ， 弹 出 放映 控制 菜单 ， 利 用 菜单 的 
“定位 至 幻灯 片 ”命令 ， 可 以 快速 地 切换 到 指定 的 幻灯 片 。 这 种 放映 方式 适合 在 展览 会 上 。 

> “在 展台 浏览 (全 屏幕 )”: 此 项 可 自行 运行 演示 文稿 。 

无 论 哪 种 放映 类 型 ， 在 放映 的 过 程 中 ， 都 可 以 按 Esc 键 终止 放映 。 

“放映 选项 ”有 三 种 ， 即 “循环 放映 ， 按 Esc 键 终止 ” “放映 时 不 加 旁白 ”和 “ 放 喘 
时 不 加 动画 ”。 

“放映 幻灯 片 ” 栏 中 ， 可 以 确定 幻灯 片 的 放映 范围 (全 部 或 部 分 幻灯 片 )。 放 映 部 分 幻 
灯 片 时 ， 可 以 指定 放映 的 开始 序号 和 终止 序号 。 

“ 换 片 方式 ” 栏 中 ， 有 “手动 ”和 “如 果 存 在 排练 时 间 ， 则 使 用 它 ”两 种 。 可 以 选择 














控制 放映 速度 的 换 片 方式 ,“ 在 展台 浏览 (全 屏幕 )” 这 种 放映 方式 通常 如 果 进 行 了 事先 排 
练 ， 可 选择 后 一 种 换 片 方式 ， 自 行 播放 。 

PP “绘图 笔 颜色 ” : 在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 单 击 鼠 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 
“指针 ”选项 ， 在 其 下 级 列表 中 有 两 种 笔 型 : 即 “ 笔 ”和 “荧光 笔 "， 可 以 利用 它 在 幻灯 
片上 勾画 出 重要 内 容 ， 还 可 以 通过 执行 “墨迹 颜色 ”命令 来 设置 绘图 笔 的 颜色 。 

PP“ 激光 笔 颜 色 ”" : 在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 按 住 Ctrl 键 并 按 下 鼠标 左 键 就 可 以 使 用 激 
光 笔 ， 可 单 击 “ 激 光 笔 颜 色 ” 右 侧 下 拉 三 角 进 行 颜色 设置 。 

P> 排练 计时 : 排练 计时 是 指 在 放映 时 ， 用 户 来 安排 每 张 幻灯 片 放映 的 时 间 以 及 共 放 
映 多 长 时 间 。 其 操作 步骤 为 : 单 击 “排练 计时 ”选项 ， 在 放映 幻灯 片 的 左上 角 显 示 录 制 时 
间 框 ， 如 图 5. 115 所 示 。 在 放映 时 ， 单 击 幻 灯 片 就 转 到 下 一 张 幻 灯 片 ， 时 间 又 从 零 开 始 ， 
最 右 侧 的 时 间 框 是 总 的 时 间 。 

录制 幻灯 片 演示 : 在 无 人 放映 演示 文稿 时 ， 可 以 通过 录制 旁白 的 方法 事先 录制 好 演讲 
者 的 演说 词 。 要 求 在 录制 旁白 之 前 ， 一 定 要 在 计算 机 中 安装 声卡 和 麦克 风 。 录 制 幻灯 片 演 
示 与 排练 计时 相 比 ， 这 种 录制 多 了 旁白 和 动画 的 放映 时 间 的 录制 。 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ” 选 
项 卡 “ 放 映 ” 组 的 “录制 幻灯 片 演示 ” 右 侧 的 下 拉 三 角 ， 在 下 拉 列 表 中 显示 了 两 种 录制 
方式 ， 即 “从 头 开始 录 制 ” 和 “从 当前 幻灯 片 开始 录制 "， 选 择 其 中 任何 一 个 ， 都 会 弹出 
“录制 幻灯 片 演 示 ” 对 话 框 ， 如 图 5. 116* 所 示 。 在 该 对 话 框 中 可 以 在 选中 和 取消 两 个 复 选 
框 进行 选择 。 设 置 好 后 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 。 
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图 5.115 录制 排练 计时 图 5.116 “录制 幻灯 片 演示 ”对 话 框 
5.5.2 打包 演示 文稿 


制作 完成 的 演示 文稿 可 以 直接 在 安装 PowerPoint 应 用 程序 的 环境 下 演示 ， 如 果 计 算 机 
上 没有 安装 PowerPoint ， 演 示 文 稿 就 不 能 直接 演示 ， 但 PowerPoint 提供 了 演示 文稿 的 打包 
功能 ， 将 演示 文稿 打包 到 文件 夹 或 CD， 其 至 可 以 将 PowerPoint 播放 器 和 演示 文稿 一 起 打 
包 。 这 样 ， 即 使 在 没有 安装 PowerPoint 应 用 程序 的 计算 机 上 ， 也 能 放映 演示 文稿 。 

将 演示 文稿 打包 的 操作 步骤 如 下 。 

QO 演示 文稿 中 执行 “文件 ”选项 卡 下 的 “保存 并 发 送 ”命令 ， 然 后 在 “文件 类 型 
栏 中 选择 “将 演示 文稿 打包 成 CD”， 如 图 5. 117 所 示 。 

@ 右 侧 单 击 “ 打 包 成 CD” 按钮 ， 打 开 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 ， 如 图 5. 118 所 示 。 在 
该 对 话 框 中 显示 了 当前 要 打包 的 演示 文稿 ， 可 以 通过 “添加 ”和 “删除 ”按钮 将 希望 打 
包 的 其 他 演示 文稿 添加 进来 。 

@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 弹 出 “选项 ”对 话 框 ， 如 图 5. 119 所 示 。 在 默认 情况 下 ， 打 
包 应 包含 与 演示 文稿 相关 的 “链接 文件 ”和 “嵌入 的 TrueType 字体 "， 可 以 在 该 对 话 框 中 
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改变 这 些 设置 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 进行 密码 设置 。 

@ 如 果 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 ， 弹 出 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ， 如 图 5. 120 所 
示 。 输 入 文件 夹 名 称 和 位 置 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 系统 开始 打包 并 存放 到 指定 的 文件 
夹 中 。 如 果 单 击 “ 复 制 到 CD”( 该 操作 要 求 计算 机 中 有 刻录 光驱 ) 按 钮 ， 将 演示 文稿 打包 
到 CD， 此 时 要 求 在 光驱 中 放 入 空白 光盘 ， 出 现 “ 正 在 将 文件 复制 到 CD” 对 话 框 ， 提 示 复 
制 的 进度 ， 完 成 其 后 的 打包 操作 。 
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图 5.119 “选项 ”对 话 框 图 5.120 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 























5.5.3 打印 演示 文稿 

演示 文稿 不 仅 可 以 进行 现场 演示 ， 还 可 以 将 其 打印 在 纸张 上 ， 打 印 之 前 可 以 先进 行 页 
面 设置 ， 预 览 打印 效果 ， 并 对 打印 参数 进行 设置 。 

1. 页 面 设置 

打开 演示 文稿 ， 执 行 “ 设 计 ” 选 项 卡 下 “页 面 设 置 ” 组 的 “页 面 设 置 ” 命 令 ， 弹 出 
“页 面 设置 ”对 话 框 ， 如 图 5. 121 所 示 ， 在 该 对 话 框 内 可 以 对 幻灯 片 的 大 小 、 宽 度 、 高 度 、 
方向 等 进行 重新 设置 。 





2. 打印 参数 的 设置 
选择 “文件 ”选项 卡 下 “打印 ”选项 ,不 仅 可 以 预览 到 幻灯 片 的 打印 效果 ， 而 且 还 








图 5.121 “页 面 设置 ”对 话 框 


可 以 根据 需要 设置 打印 参数 ， 如 选择 打印 机 、 打 印 份 数 、 打 印 的 幻灯 片 范 围 、 
等 ， 如 图 5. 122 所 示 。 

















打印 方向 


开 是。 和 。 1 哺 。 到 本 。 :DONE 纹 。 而 两 。 磋 














图 5. 122 打印 页 面 ， 1 


5.5.4 输出 演示 文稿 


在 Powerpoint 2010 可 以 将 演示 文 区 为 多 种 形式 的 文件 ， 如 图 形 文件 、RTF 大 纲 
文件 、PDF 文件 等 。 


1. 输出 为 图 形 文件 

PowerPoint 2010 可 以 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 输出 为 GIF、JPG、PNG 以 及 TIFF 等 格式 
的 图 片 文件 ， 其 方法 是 : 打开 演示 文稿 ， 执行 “文件 ”选项 卡 下 “另存 为 ”命令 , 打开 
另存 为 ”对 话 框 。 在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 框 中 选择 输出 文件 的 保存 位 置 ， 在 “保存 类 
型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 图 片 文件 格式 选项 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 此 时 会 弹出 一 个 提示 到 
话 框 ， 如 图 5. 123 所 示 ， 在 其 中 单 击 “ 每 张 幻灯 片 ”按钮 ， 再 在 弹出 的 提示 对 话 框 中 单 击 
“确定 ”按钮 。 

2. 输出 为 大 纲 文 件 


大 纲 RTF 文件 不 包含 幻灯 片 中 的 图 形 、 图 片 以 及 择 入 幻灯 片 文本 框 中 的 内 容 ， 将 演示 
文稿 中 的 幻灯 片 输出 为 大 纲 RTF 文件 的 方法 是 : 在 打开 的 演示 文稿 中 执行 “文件 ”选项 
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图 5.123 提示 对 话 框 
卡 下 的 “另存 为 ”命令 ,打开 “另存 为 ”对 话 框 。 在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 输出 文件 的 保存 位 置 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “大 纲 /RFT 文件 ” 
选项 ， 单 击 “ 保 在” 按钮 。 








3. 输出 为 PDF 文件 


PDF 文件 允许 设 定 密码 和 其 他 多 种 保护 方式 以 防止 非法 使 用 : 例如 必须 使 用 密 
码 才 允许 阅读 、 打 印 、 复 制 、 注 释 或 修改 。 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 输出 为 PDF 文件 
的 方法 是 : 在 打开 的 演示 文稿 中 执行 “文件 ”选项 下 下 的 “另存 为 ”命令 ， 打 开 
“另存 为 ”对 话 框 。 在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 框 中 选择 输出 文件 的 保存 位 置 ， 在 
“保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PDF” 选 项 ， 单 击 “保存” 按钮 。 


5.5.5 案例 分 析 3 


在 某 展会 的 产品 展示 区 ， 公 \ 司 计划 在 大 屏幕 投影 上 向 来 宾 自动 播放 并 展示 产品 
信息 ， 因 此 需要 市 场 部 助理 小 亚 完善 产品 宣传 文稿 的 演 怠 K 罕 。 按照 如 下 需求 ， 在 
PowerPoint 中 完成 制作 。 

(1) 打开 素材 文件 powerPoint _ 素 材 . PPTX” ,将 其 另存 为 ， “PowerPoint . pptx” ， 
之 后 所 有 的 操作 均 在 “PowerPoint . pptx* ， 文 件 中 进行 。 

具体 操作 赣 又 为 ; 启动 Microsoft PowerPoint 2010 软件 ， 打 开 考生 文件 夹 下 的 
“PowerPoint _ 素 材 . pptx” 素 材 文件 ， 将 其 另存 为 “PowerPoint . pptx”。 

(2) 将 演示 文稿 中 的 所 有 中 文 文字 由 “宋体 ”替换 为 “微软 雅 黑 ”。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 在 “视图 ”选项 卡 “ 杯 版 视图 ”中 选择 “幻灯 片 母 版 ”。 

人 @@) 将 左 侧 区 域 的 垂直 滚动 条 拉 到 最 上 方 ， 选 中 第 一 张 幻灯 片 ， 选 中 “ 单 击 此 处 编 
辑 母 版 标题 样式 ”的 文本 框 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 字 体 ” 组 选择 “微软 雅 黑 ”字体 ， 
同样 的 方法 为 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 ”文本 框 设 置 “ 微 软 雅 黑 ” 字 体 。 

(3) 为 了 布局 美观 ,将 第 2 张 幻灯 片 中 的 内 容 区 域 文字 转换 为 “基本 维 恩 图 ” 
SmartArt 布局 ， 更 改 SmartArt 的 颜色 ， 并 设置 该 SmartArt 样式 为 “强烈 效果 ”。 
具体 操作 步骤 如 下 。 

名 切换 到 第 2 张 幻灯 片 ， 选 择 内 容 文本 框 中 的 文字 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 

段落 ”选项 组 中 ， 单 击 转换 为 “SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 基 本 维 恩 图 ”。 
回 切换 至 “SmartArt 工具 ”下 的 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “SmartArt 样式 ”选项 


























【 参考 视频 】 





组 中 的 “更 改 颜色 ”按钮 ， 选 择 一 种 颜色 ， 如 图 5. 124 所 示 ， 在 “SmartArt 样式 ”选项 组 
中 选择 “强烈 效果 ”样式 ， 如 图 5. 125 所 示 ， 使 其 保持 美观 。 


国 S666， 
See i 
人 39gd | 


图 5.124 更 改 颜色 图 5.125 “强烈 效果 ” SmartArt 样式 

(4) 为 上 述 SmartArt 图 形 设置 由 幻灯 片 中 心 进行 “缩放 ”的 进入 动画 效果 ， 并 要 求 
自 上 一 动画 开始 之 后 自动 、 逐个 展示 SwanAn 中 的 三 点 产品 特性 文字 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选中 SmartArt 图 形 ， 切 换 至 “动画 ” 过 项 2 “ 动 面 ”选项 组 中 “进入 ” 选 
项 组 中 “缩放 ”效果 。 

@ 单 击 “ 效 果 选项 ”下 三 角 按钮 ， 在 其 下 条 让 表 中 ， 远 掺 ， “消失 点 ”中 的 “幻灯 片 
中 心 " “序列 ”设置 为 “逐个 "， 如 图 5.126 所 示 。 

@ 单 击 “ 计 时 ”组 中 开始 “ 布 侧 的 下 三 角 按 钮 ; 选择 “上 一 动画 之 后 "， 如 
图 5. 127 所 示 。 。 A 

















) is 上 -2 后 
六 @ 音 二 时 
贺 Po 国 二 | 与 上 一 动 西 同时 
| 十 一 动画 之 后 
图 5.126 “效果 选项 ” 图 5.127 设置 动画 开始 时 间 


(5) 为 演示 文稿 中 的 所 有 幻灯 片 设置 不 同 的 切换 效果 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

名 选择 第 一 张 幻灯 片 ， 切 换 至 “切换 ”选项 卡 ， 为 幻灯 片 选 择 “ 切 出 ”切换 效果 ， 
如 图 5. 128 所 示 。 

@ 用 相同 方式 为 第 二 张 幻 灯 片 设置 的 切换 效果 为 “淡出 ”， 为 第 三 张 幻灯 片 设置 的 切 
换 效果 为 “推进 "， 为 第 四 张 幻 灯 片 设置 的 切换 效果 为 “ 擦 出 "， 为 第 五 张 幻灯 片 设置 的 
切换 效果 为 “分 割 " ,为 第 二 张 幻灯 片 设置 的 切换 效果 为 “显示 ”。 





第 5 章 ”PowerPoint 2010 演示 文稿 制作 软件 








相国 国 转 克 加 国 | 国 器 
图 5.128 设置 切换 效果 

(6) 将 考试 文件 夹 中 的 声音 文件 “BackMusic. mid” 作 为 该 演示 文稿 的 背景 音乐 ， 并 
要 求 在 幻灯 片 放映 时 即 开 始 播 放 ， 至 演示 结束 后 停止 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

@ 选择 第 一 张 幻 灯 片 ， 切 换 至 “搬入 ”选项 卡 ， 选 择 “ 媒 体 ” 选 项 组 的 “音频 ”下 
拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 选择 “文件 中 的 音频 ”选项 ， 选 择 素材 文件 夹 下 的 BackMu- 
sic. MID 音频 文件 ， 如 图 5. 129 所 示 。 




















图.129 设置 音 闫 
@ 选中 音频 按钮 ， 切 换 至 “音频 工具 ” 下 的 “播放 ”选项 卡 中 ， 在 “音频 选项 ” 选 
项 组 中 ， 将 开始 设置 为 “ 跨 幻灯 片 播放 " ,多 选 “循环 播放 直到 停止 ”如 图 5. 130 所 示 ， 
最 后 适当 调整 位 置 。 本 








Dy Fh PHO Ho Wr, EEL 
BDA) y 
国 i 四 开交 返回 开头 
加 各 杂 上 再 改 
图 $. 130 ”音频 选项 


(7) 为 演示 文稿 最 后 一 页 幻灯 片 右 下 角 的 图 形 添 加 指向 网 址 www. microsoft. com 的 超 
链接 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 

选择 最 后 一 张 幻灯 片 的 箭头 图 片 ， 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “ 超 链 
接 ” 命 令 ， 弹 出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 选 择 “ 现 有 文件 或 网 页 ”选项 ， 在 “地 址 ”后 
的 输入 栏 中 输入 www. microsoft com 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5. 131 所 示 。 

(8) 为 演示 文稿 创建 3 个 节 ， 其 中 “开始 ” 节 中 包含 第 1 张 幻灯 片 ,“ 更 多 信息 ” 节 
中 包含 最 后 1 张 幻灯 片 ， 其 余 幻 灯 片 均 包含 在 “产品 特性 ” 节 中 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 。 
































5. 131 设置 超 链接 
@ 选中 第 1 张 幻 灯 片 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “新 增 节 ”命令 ， 


这 时 就 会 出 现 一 个 无 标题 节 ， 选 中 节 名 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “如 
名 节 "”， 将 节 重 命名 为 “开始 "， 单 击 “ 重 命名 ” 即 可 。 

@ 选中 第 2 张 幻灯 片 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “新 增 节 ” 命 令 ， 
这 时 就 会 出 现 一 个 无 标题 节 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 重 命名 节 ” 命 
令 ， 将 节 重 命名 为 “产品 特性 "， 单 击 “ 重 命名 ” 即 可 。 

@ 选中 第 6 张 幻灯 片 ， 按 同样 的 方式 设置 第 3 节 为 “更 多 信息 ”。 

(9) 为 了 实现 幻灯 片 可 以 在 展台 自动 放映 ,设置 每 张 幻 。 = 一 一 
灯 片 的 自动 放映 时 间 为 10 秒 钟 。… | | ems 

具体 操作 步骤 为 : 切换 至 “切换 ”选项 卡 ， 选择 计 加 nemapars: oo0010 | 
时 ”选项 组 , 勾 选 “ 设 置 自动 换 片 时 间 ”"， 并 将 自动 换 片 时 。 -并 





命 


baa 





间 设置 为 10 秒 (图 5.132)， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 。 5.132 设置 换 片 方式 
本 章 小 结 


本 章 主 要 介绍 了 PowerPoint 2010 演示 文稿 软件 在 实践 中 的 应 用 ， 通 过 三 个 案例 阐述 了 
如 何 利 用 PowerPoint 2010 来 创建 演示 文稿 、 美 化 演示 文稿 和 将 演示 文稿 进行 打印 输出 。 主 
要 讲述 了 以 下 内 容 。 

(1) PowerPoint 2010 概述 : PowerPoint 2010 的 启动 和 退出 、PowerPoint 2010 工作 
界面 。 

(2) 创建 演示 文稿 : 演示 文稿 的 基本 操作 方法 、 幻 灯 片 的 基本 操作 方法 、 演 示 文 稿 
素材 。 

(3) 演示 文稿 的 视图 模式 : 普通 视图 、 幻 灯 片 浏览 视图 、 备 注 页 视图 、 阅 读 视 图 。 

(4) 美化 演示 文稿 : 版 式 、 主 题 、 背 景 、 幻 灯 片 母 版 、 超 链接 、 动 画 、 幻 灯 片 切换 效 
果 、 音 频 。 

(5) 放映 和 打印 输出 演示 文稿 : 约 灯 片 放映 、 打 包 演 示 文 稿 、 打 印 演示 文稿 、 输 出 演 
示 文 稿 。 
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习 题 


1. 在 一 次 校园 活动 中 拍摄 了 很 多 数码 照片 ， 现 需 将 这 些 照片 整理 到 一 个 PowerPoint 演示 文稿 中 ， 快 
速 制作 的 最 优 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 创建 一 个 PowerPoint 相册 文件 
B. 创建 一 个 PowerPoint 演示 文稿 ， 然 后 批量 插入 图 片 
C. 创建 一 个 PowerPoint 演示 文稿 ， 然 后 在 每 页 幻灯 片 中 插入 图 片 
D. 在 文件 夹 中 选中 所 有 照片 ， 然 后 单 击 鼠 标 右键 直接 发 送 到 PowerPoint 演示 文稿 中 
2. 小 姚 负责 新 员工 的 入 职 培训 。 在 培训 演示 文稿 中 需要 制作 公司 的 组 织 结构 图 。 在 PowerPoint 中 最 
优 操作 方法 是 (。”)。 DA 
A. 通过 插入 SmartArt 图 形制 作 组 织 结构 图 IF KS 
B. 直接 在 幻灯 片 的 适当 位 置 通过 绘图 工具 绘制 出 组 织 结构 图 
C. 通过 插入 图 片 或 对 象 的 方式 ， 括 入 在 其 他 和 序 中 市 作 克 9 站 结构 
D. 先 在 幻灯 片 中 分 级 输入 组 织 结构 图 的 文字 内 容 然后 ed 组 织 结构 图 
3. 在 PowerPoint 中 ， 旋 转 图 片 的 最 快捷 方法 是 (. \ 
A. 拖 动 图 片 四 个 角 的 任 一 控制 点 。 ”| 和 设 
C. 拖 动 图 片上 方 绿色 控制 点 SQL_ 区 设 置 图 片 效 果 
4 小 李 利 用 PowerPoint 创建 了 一 份 关于 公司 新 业务 推广 的 演示 文稿 ， 现 在 发 现 第 3 张 幻灯 片 的 内 容 
太 多 ， 需 要 将 该 张 幻灯 片 分 成 两 张 显示 以 下 最 优 操作 方法 是 (>) 、 
选中 第 3 张 幻灯 片 ， 使 用 “复制 / 业 巾 "， 生 成 一 二 新 的 纪 灯 片 ， 然后 将 原来 幻灯 片 的 后 一 部 
份 内 容 删除 ， 将 新 纪 灯 片 的 前 一 部 分 内 容 删除。 K 
选中 第 3 张 幻 杂 此 , 单 击 “开始 ”选项 卡 下 “ 约 灯 片 ”功能 组 的 “新 建 幻灯 片 ”按钮 ， 产 生 
一 张 新 的 幻灯 片 ? 接着 将 第 3 张 幻灯 此 市 的 部 分 内 容 “ 复 制 /粘贴 ” 到 新 幻灯 片 中 。 
:将 幻灯 片 切换 到 大 纲 视图 下 ， 将 光标 置 于 需要 分 页 的 段落 末尾 处 ， 按 回 车 键 产生 一 个 空 段落 ， 
此 时 再 切换 回 幻灯 片 设计 视图 即 可 分 为 两 张 幻灯 片 。 
将 幻灯 片 切 换 到 大 纲 视图 下 ， 将 光标 置 于 需要 分 页 的 段落 末尾 处 , 按 回 车 键 产生 一 个 空 段 落 ， 
在 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “段落 ”功能 组 中 的 “降低 列表 级 别 ” 按 钮 ， 此 时 青 切 换 回 幻灯 片 
设计 视图 即 可 分 为 两 张 幻灯 片 。 
5. 王 老 师 是 初 三 班 的 物理 老师 ， 为 了 便于 教学 ， 他 使 用 PowerPoint 制作 了 相关 课程 的 课件 ， 其 中 文 
件 “1 -2 节 . pptx” 中 保存 了 1 -2 节 的 内 容 , 文件 “3 -7 节 . pptx” 中 保存 了 3 -7 节 的 内 容 ， 现 在 需要 
将 两 个 演示 文稿 合并 为 一 个 文件 。 以 下 最 优 操作 方法 是 (  )。 
A. 分 别 打开 两 个 文件 ， 先 将 “3 -7 节 . pptx*” 中 所 有 幻灯 片 进 行 复制 ， 然 后 到 “1 -2 节 . pptx” 
中 进行 粘贴 即 可 。 
B. 打开 文件 “1 -2 节 . pptx” 文 件 ,再 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 的 “打开 ”命令 ， 找 到 文件 件 
“3 -7 节 . ppx"， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 将 文件 “3 -7 节 . pptx” 中 的 幻灯 片 放 到 “1 - 
节 . pptx” 文 件 中 。 
C. 打开 文件 “1 -2 节 . pptx” 文 件 ,再 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”功能 组 中 的 “新 建 纪 
灯 片 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “重用 幻灯 片 "， 单 击 “ 浏 览 ”按钮 ， 找 到 文件 “3 -7 节 
pptx" ， 最 后 单 击 右 侧 的 执行 按钮 即 可 。 
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D. 分 别 打开 两 个 文件 并 切换 至 “大 纲 视 图 ”， 在 大 纲 视图 下 复制 “3 -7 节 . pptx” 中 的 所 有 内 
容 ， 然 后 到 “1 -2 节 . pptx” 文 件 中 进行 粘贴 即 可 。 
6. 将 Excel 工作 表 中 的 数据 粘贴 到 PowerPoint 中 ， 当 Excel 中 的 数据 内 容 发 生 改 变 时 ， 保 持 Power- 
Point 中 的 数据 同步 发 生 改 变 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( )s 
A. 使 用 复制 一 粘贴 一 使 用 目标 主题 
B. 使 用 复制 一 粘贴 一 保留 原 格式 
C. 使 用 复制 一 选择 性 粘贴 一 粘贴 一 Mierosoft 工作 表 对 象 
D. 使 用 复制 一 选择 性 粘贴 一 粘贴 链接 一 Microsoft 工作 表 对 象 
7. 在 一 个 PPT 演示 文稿 的 一 页 约 灯 片 中 ， 有 两 个 图 片 文件 ， 其 中 图 片 1 把 图 片 2 获 盖 住 了 ， 若 要 设 
置 图 片 2 覆盖 住 图 片 1， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( ju 
A. 选中 图 片 1， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 曾 于 顶层 
B. 选中 图 片 2， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 置 于 底层 TY 入 
C. 选中 图 片 1， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 置 于 顶层 /上 移 一 层 AAA 
D. 选中 图 片 2， 单 击 鼠 标 右键 ， 选 择 管 于 顶层 /上 移 一 层 
8. 在 PowerPoint 演示 文稿 中 通过 分 节 组 织 幻灯 片 ， 如 果 选 中 某 一 节 内 的 所 有 幻灯 片 ， 最 优 的 操作 方 
法 是 ( ) N 
A. 按 Chl +A 组 合 键 
B. 选中 该 节 的 一 张 幻灯 片 ， 然 后 按 Coq 键 ， i 
C. 选中 该 节 的 一 张 幻灯 片 ， 然后 按 中 还 键 - 单 击 该 节 的 最 后 一 张 幻灯 片 
D. 单 击 节 标 题 
9 小 刘 正在 整理 公司 各 产品 线 介 级 的 PowerPoint 演示 文稿 ， 池内 容 较 多 ， 不 易于 对 各 产品 线 
演示 内 容 进行 管理 。 快 速 分 类 和 管理 幻灯 片 的 最 优 操作 方法 是 (1 “) 。 
A. 将 演示 文稿 拆 分 成 多 个 文档 ， 按 每 个 产品 线 生成 一 份 独立 的 演示 文稿 
B. 为 不 同 产品 线 幻灯 片 分 别 指定 不 同 的 设计 主题 > 以 便 浏览 
C. 利用 自 定义 妇 灯 片 放映 功能 ， 将 每 个 产品 线 定 义 为 独立 的 放映 单元 
D. 利用 节 功能 ， 将 不 同 的 产品 线 幻灯 片 分 别 定义 为 独立 节 
10. 针对 PowerPoint 幻灯 片 中 图 片 对 象 的 操作 ， 描 述 错误 的 是 (。”) 
A. 可 以 在 PowerPoint 中 直接 删除 图 片 对 象 的 背景 
B. 可 以 在 PowerPoint 中 直接 将 彩色 图 片 转换 为 黑白 图 片 
C. 可 以 在 PowerPoint 中 直接 将 突破 转换 为 铅笔 素描 效果 
D. 可 以 在 PowerPoint 中 将 图 片 另存 为 . PSD 文件 格式 
11. 在 PowerPoint 中 ,幻灯 片 浏览 视图 主要 用 于 ( )。 
A. 对 所 有 幻灯 片 进行 整理 编排 或 次 序 调整 ”B. 对 幻灯 片 的 内 容 进行 编辑 修改 及 格式 调整 
C. 对 幻灯 片 的 内 容 进 行动 画 设计 D. 观看 幻灯 片 的 播放 效果 
12. 在 使 用 PowerPoint 制作 演示 文稿 的 过 程 中 ， 多 数 页 面 中 都 添加 了 备注 信息 ， 现 在 需要 将 这 些 信息 
删除 掉 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( )s 
A. 打开 演示 文稿 文件 ， 逐 一 检查 每 页 幻灯 片 的 备注 区 ， 若 有 备注 信息 ， 则 将 备注 信息 删除 。 
B. 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “ 母 版 视图 ”功能 组 中 的 “备注 母 版 ”按钮 ， 打开 “备注 母 版 ” 视 
图 ,在 该 视图 下 删除 备注 信息 。 
C. 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 下 “信息 ”选项 卡 下 的 “检查 问题 ”按钮 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 “检查 文 
件 ” 按 钮 ， 弹 出 “文件 检查 器 ”对 话 框 ， 勾 选 “ 演 示 文 稿 备注 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 检 查 ”。 
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D. 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 下 “演示 文稿 视图 ”功能 组 中 的 “备注 页 ”按钮 切换 到 “备注 页 ” 视 
图 ,在 该 视图 下 逐一 删除 幻灯 片 中 的 备注 信息 。 
13. 可 以 在 PowerPoint 同一 窗口 显示 多 张 幻 灯 片 ， 并 在 幻灯 片 下 方 显 示 编号 的 视图 是 ( )。 











A. 普通 视图 B. 幻灯 片 浏览 视图 
C. 备注 页 视图 D. 阅读 视图 
14. 如 果 需 要 在 一 个 演示 文稿 的 每 页 幻灯 片 左 下 角 相 同位 置 插入 学 校 的 校徽 图 片 ， 最 优 操作 方法 
是 (  )。 


A. 打开 幻灯 片 母 版 视图 ， 将 校徽 图 片 插入 在 母 版 中 

B. 打开 幻灯 片 普 通 视图 ， 将 校徽 图 片 插入 在 幻灯 片 中 
C. 打开 幻灯 片 放 映 视 图 ， 将 校徽 图 片 插入 在 幻灯 片 中 
D. 打开 幻灯 片 浏览 视图 ， 将 校徽 图 片 插入 在 幻灯 片 中 





人 


15. 可 以 在 PowerPoint 内 置 主题 中 设置 的 内 容 是 ( )。 、 
A. 字体 、 颜 色 和 表格 B. 效果 、 彰 景 和 图 上 K 
C. 字体 、 颜 色 和 效果 D. 效果 、 图 片 和 圾 格 


16. 李 老师 在 用 PowerPoint 制作 课件 ， 她 希望 将 学 校 的 向 标 图 片 放 在 除 标题 页 之 外 的 所 有 幻灯 片 有 下 
角 ， 并 为 其 指定 一 个 动画 效果 。 最 优 操作 方法 是 ( \ 
A. 先 在 一 张 幻灯 片上 插入 徽标 图 片 ， 并 设置 动画 ， 然后 将 微 标 图 片 复制 到 其 他 幻灯 片上 
B. 分 别 在 每 一 张 幻 灯 片 上 插入 徽标 图 片 ， 并 分 别 设置 动画 
C. 先 制作 一 张 幻灯 片 并 插入 徽标 图 片 ; 汶 j 其 设置 动画 ， 然 后 多 次 复制 该 张 幻灯 片 
D. 在 幻灯 片 母 版 中 插入 徽标 图 片 ， 浊 为 其 设置 动画 i 
17. Ne PowerPoint 演示 文稿 的 每 张 幻 灯 片 添加 包含 单位 名 裕 的 水 印 效果 ， 最 优 操作 方法 是 ( )。 
A. 制作 一 一 个 带 单位 名 称 的 水 印 背景 图 片 ， 然后 将 其 设置 为 幻灯 片 背景 
B. 添加 包含 单位 名 称 的 文本 框 ， 并 性 于 每 张 幻灯 片 的 底 导 
C. 在 幻灯 片 母 版 的 特定 位 置 放置 包含 单位 名 称 的 文本 框 
D. 利用 PowerPsint 插 入 “水印” 功能 实现 
18. 如 果 超 更 小 正在 编辑 的 演示 文稿 中 所 有 幻 好 片 标 是 的 字体， 以 下 最 优 操作 方法 是 ( )。 
A. 打开 “开始 ”选项 卡 ， 逐 一 更 改 字体 。 ”B. 全 选 所 有 幻灯 片 再 统一 更 改 字体 。 
C. 在 幻灯 片 模板 里 面 更 改 字 体 。 D. 在 幻灯 片 母 版 里 面 更 改 字体 。 
19. 初 三 班 的 小 周 完成 了 一 件 PowerPoint 幻灯 片 作 品 的 制作 ， 作 品 内 容 编排 的 非常 不 错 ， 可 是 制作 时 
使 用 的 颜色 太 杂乱 ， 使 用 的 字体 、 字 号 也 很 多 ， 给 人 以 非常 凌乱 的 视觉 感受 ， 老 师 看 到 此 情况 后 ， 给 予 
了 小 周 指导 和 帮助 ， 以 下 最 优 操作 方法 是 ( ) 。 





A. 统一 使 用 字体 ， 字 体 颜色 尽量 少 B. 每 张 幻灯 片 采用 预先 制作 的 同一 张 图 片 做 背景 
C. 制作 幻灯 片 模版 并 应 用 D. 推翻 原 方案 ,重新 进行 设计 
20. 小 张 创 建 了 一 个 PowerPoint 演示 文稿 文件 ， 现 在 需要 将 幻灯 片 的 起 始 编号 设置 为 从 101 开始 ， 以 
下 最 优 的 操作 方法 是 ( )。 


A. 使 用 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”功能 组 中 的 “幻灯 片 编号 ”按钮 进行 设置 
B. 使 用 “设计 ”选项 卡 下 “页 面 设置 ”功能 组 中 的 “页 面 设置 ”按钮 进行 设置 
C. 使 用 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”功能 组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 进行 设置 
D. 使 用 “插入 ”选项 卡 下 “文本 ”功能 组 中 的 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 进行 设置 
21. 如 果 将 PowerPoint 演示 文稿 中 的 SmartArt 图 形 列表 内 容 通过 动画 效果 一 次 性 展现 出 来 ， 最 优 的 操 
作 方 法 是 (  )。 











A. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “ 整 批发 送 ” 
B. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “一 次 按 级 别 ” 
C. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “逐个 按 分 支 ” 
D. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “逐个 按 级 别 ” 
22. 抒 老 师 在 学 期 总 结 PowerPoint 演示 文稿 中 插入 了 一 个 SmartArt 图 形 ， 它 希望 将 该 SmartArt 图 形 的 
动画 设置 为 逐个 形状 播放 ， 最 优 的 操作 方法 是 ( ” )。 
A. 为 该 SmartArt 图 形 设置 为 一 个 动画 类 型 ， 然 后 再 进行 适当 的 动画 效果 设置 
B. 只 能 将 SmartArt 图 形 作为 一 个 整体 设置 动画 效果 ， 不 能 分 开 制 定 
C. 先 将 该 SmartArt 图 形 取消 组 合 ， 然 后 再 为 每 个 形状 一 次 设置 动画 
D. 先 将 该 SmartArt 图 形 转换 为 形状 ， 然 后 取消 组 合 ， 再 为 每 个 依次 设置 动画 
23. 小 梅 将 PowerPoint 演示 文稿 内 容 制作 成 一 份 Word 版 本 讲义 ， 以 便 后 续 可 以 灵活 编辑 及 打印 ， 最 
优 的 操作 方法 是 (  )。 
A. 将 演示 文稿 另存 为 “大 岗 /RTF 文件 ”格式 ， 然 后 在 Wo 打开" 
B. 在 PowerPoint 中 利用 “创建 讲义 ”功能 ， 直 接 创建 Word 讲义 
C. 将 演示 文稿 幻灯 片 以 精 贴 对 象 的 方式 一 张 张 复制 到 Woid 文档 中 
D. 切换 到 演示 文稿 的 “大 纲 ” 视 图 ， 将 大 岗 内 容 直 接 复制 到 Word 文档 中 
24. 小 江 在 制作 公司 产品 介绍 的 PowerPoint 尖 示 广 梢 时 ， 希望 每 类 产品 可 以 通过 不 同 的 演示 主题 进行 
展示 ， 最 优 的 操作 方法 是 (。 ”)。 
A. 为 每 类 产品 分 别 制作 演示 文稿 ， 全 从 演示 文稿 均 应 用 不 同 的 主题 
B. 为 每 类 产品 分 别 制作 演示 文稿 、 每 份 演示 文稿 均 应 用 不 同 的 主题 ， 然后 将 这 些 演示 文稿 合并 为 一 
C 在 演示 文稿 中 选中 每 类 产品 所 包含 的 所 有 幻灯 片 ， 分 别 为 其 应 用 不 同 的 主题 
D. 通过 PowerPoint 中 “主题 分 布 ”功能 ， 直接 应 用 不 同 的 主题 
25. 设置 PowerPoint 演示 文稿 中 的 SmartArt 图 形 动 丽 要 求 一 个 分 支 形 状 展示 完成 后 再 展示 下 一 分 支 
形状 内 容 ， 最 优 的 操作 方法 是 (  )。 
A. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “ 整 批发 送 ” 
B. 将 SmatArt 动画 效 果 设置 为 “一 次 按 级 别 " 
C. 将 SmartArt 动画 效果 设置 为 “逐个 按 分 支 ” 
D. 将 SmartAr 动画 效果 设置 为 “逐个 按 级 别 ” 
26. 在 PowerPoint 演示 文稿 中 通过 分 节 组 织 幻灯 片 ， 如 果 要 求 一 节 内 所 有 幻灯 片 切换 方式 一 致 ， 最 优 
的 操作 方法 是 (  ) 
A. 分 别 选中 该 节 的 每 一 张 幻灯 片 ， 逐 个 设置 其 切换 方式 
B. 选中 该 节 的 一 张 幻灯 片 ， 然 后 按 Ctrl 键 ， 逐 个 选中 该 节 的 其 他 幻灯 片 ， 再 设置 切换 方式 
C. 选中 该 节 的 第 一 张 幻 灯 片 ， 然 后 按 Shift 键 ， 单 击 该 节 的 最 后 一 张 幻 灯 片 ， 再 设置 切换 方式 
D. 单 击 节 标题 ， 再 设置 切换 方式 
27. 在 PowerPoint 演示 文稿 中 ， 不 可 以 使 用 的 对 象 是 ( )。 
A. 图 片 B. 超 链接 
C. 视频 D. 书签 
28. 小 李 利 用 PowerPoint 制作 产品 宣传 方案 ， 并 希望 在 演示 时 能 够 满足 不 同 对 象 的 需要 ， 处 理 该 演示 
文稿 的 最 优 操作 方法 是 (  )。 
A. 制作 一 份 包含 适合 所 有 人 和 群 的 全 部 内 容 的 演示 文稿 ， 每 次 放映 时 按 需 要 进行 删 减 
B. 制作 一 份 包含 适合 所 有 人 群 的 全 部 内 容 的 演示 文稿 ， 放 映 前 隐藏 不 需要 的 幻灯 片 
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C. 制作 一 份 包含 适合 所 有 人 群 的 全 部 内 容 的 演示 文稿 ， 然 后 利用 自 定义 幻灯 片 放映 功能 创建 不 
同 的 演示 方案 
D. 针对 不 同 的 人 群 ， 分 别 制作 不 同 的 演示 文稿 
29，PowerPoint 演示 文稿 包含 了 20 张 幻灯 片 ， 需 要 放映 奇数 页 幻灯 片 ， 最 优 操作 方法 是 ( )。 
A. 将 演示 文稿 的 偶数 页 幻灯 片 删除 后 再 放映 
B. 将 演示 文稿 的 偶数 页 幻灯 片 设置 为 隐藏 后 再 放映 
C. 将 演示 文稿 的 奇数 页 幻灯 片 添加 到 自 定义 放映 方案 中 ,然后 再 放映 
D. 设置 演示 文稿 的 偶数 张 幻灯 片 的 换 片 时 间 为 0.01 秒 ， 自 动 换 片 时 间 为 0 秒 ， 然 后 再 放映 
30. 李 老师 制作 完成 了 一 个 带 有 动画 效果 的 PowerPoint 教案 ， 她 希望 在 课堂 上 可 以 按照 自己 讲课 的 节 
奏 自 动 播放 ， 最 优 操作 方法 是 ( )。 
A. 为 每 张 幻灯 片 设置 特定 的 切换 持续 时 间 ， 并 将 演示 文稿 设置 为 自动 播放 
B. 在 练习 过 程 中 ， 利 用 “排练 计时 ”功能 记录 适合 的 幻灯 片 切换 时 间 》 ,然后 播放 即 可 
C. 根据 讲课 节奏 ,设置 幻灯 片 中 每 一 个 对 象 的 动画 时 间 ， ee 
D. 将 PowerPoint 教案 另存 为 视频 文件 
31. 假如 你 是 某 公司 销售 部 的 文员 ， 现在 正在 制作 一 份 天下 公司 新 产品 的 推广 宣 专 演示 文稿 ， 而 宣 
扬 场 地 的 计算 机 并 未 安装 PowerPoint 软件 ， 六 二 堡 2 后 让 全 的 类 和 开展。 以 下 最 优 操作 方法 
是 ( )。 
A. 必须 在 另外 一 台 计 算 机 上 安装 好 PowerPoliit Cm 
B. 需要 把 演示 文稿 和 PowerPoint 软件 都 复制 到 另 一 台 计 算 机 上 去 。 
C. 使 用 PowerPoint 的 “打包 ” 工具 并 目 包 含 ， “播放 器 ”。 NA 
D. 使 用 PowerPoint 的 “打包 i 上 且 包含 全 部 的 PowerPoint 程序 。 
32. 假设 一 个 演示 文稿 有 100; 张 幻灯 片 ， 现在 根据 实际 可 第 1 至 55 张 幻灯 片 不 需要 播放 ， 以 下 最 
优 操作 方法 是 (。 )。， 所 
A. 选中 第 51 至 55 张 纪 灯 片 ， 单 击 右键 ， 隐语 杂记 
B. 选中 第 51 至 全 张 幻灯 片 ， 单 击 右键 -删除 幻灯 片 。 
C. 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”功能 组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 设 置 放映 第 
1 一 49 张 幻灯 片 ， 放 映 完成 后 ， 青 设置 放映 第 56 一 100 张 幻灯 片 。 
单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”功能 组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 在 自 定义 幻灯 
片 放映 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 依 次 添加 第 1 一 49 张 幻灯 片 和 56 一 100 张 幻 灯 片 ， 播 放 
时 使 用 自 定义 方案 进行 播放 。 
33. 一 份 演示 文稿 文件 共 包 含 10 页 幻灯 片 ， 现 在 需要 设置 每 页 幻灯 片 的 放映 时 间 为 10 秒 ， 且 播放 时 
不 包含 最 后 一 张 致谢 幻灯 片 ， 以 下 最 优 的 操作 方法 是 ( )。 
A. 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 下 “设置 ”功能 组 中 ， 单 击 “排练 计时 ”按钮 ， 设 置 每 页 幻灯 片 的 
播放 时 间 为 10 秒 ， 且 隐藏 最 后 一 张 幻 灯 片 。 
B. 在 “切换 ”选项 卡 下 “计时 ”功能 组 中 ， 勾 选 “ 设 置 自 动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 设 壮 时 间 为 
10 秒 ， 然 后 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”选项 卡 下 的 “设置 ”功能 组 中 的 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 
设置 幻灯 片 放映 从 1 一 9。 
C. 在 “切换 ”选项 卡 下 “计时 ”功能 组 中 , 勾 选 “ 设 置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 并 设置 时 间 为 
10 秒 ， 然 后 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ”选项 卡 下 的 “开始 放映 幻灯 片 ”功能 组 中 的 “ 自 定义 幻 
灯 片 放映 ”按钮 ， 设 置 包 含 幻灯 片 1 至 9 的 放映 方案 ， 最 后 播放 该 方案 。 
D. 在 “幻灯 片 放 映 ”选项 卡 下 的 “设置 ”功能 组 中 , 单 击 “录制 幻灯 片 演示 ”按钮 ， 设 置 每 页 
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幻灯 片 的 播放 时 间 为 10 秒 ， 然 后 单 击 “开始 放映 幻灯 片 ”选项 卡 下 的 “开始 放映 幻灯 片 ” 功 
能 组 中 的 “ 自 定义 幻灯 片 放映 ”按钮 ， 设 置 包含 幻灯 片 1 至 9 的 放映 方案 ， 最 后 播放 该 方案 。 
34. 销售 员 小 李 手 头 有 一 份 公司 新 产品 介绍 的 Word 文档 ， 为 了 更 加 形象 地 向 客户 介绍 公司 新 产品 的 
特点 ， 他 需要 将 Word 文档 中 的 内 容 转换 成 PowerPoint 演示 文稿 进行 播放 ， 为 了 顺利 完成 文档 的 转换 ， 以 
下 最 优 的 操作 方法 是 ( 。 )。 
A. 新 建 一 个 PowerPoint 演示 文稿 文件 ， 然 后 打开 Word 文档 ， 将 文档 中 的 内 容 逐 一 复制 粘贴 到 
PPT 的 幻灯 片 中 。 

B. 将 Word 文档 打开 ， 切 换 到 大 纲 视图 ， 然 后 新 建 一 个 PowerPoint 文件 ， 使 用 “开始 ”选项 卡 下 
“幻灯 片 ”功能 组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 下 拉 列 表 中 的 “幻灯 片 (从 大 纲 )”， 将 Word 内 容 
转换 成 PowerPoint 文档 中 的 每 一 页 幻灯 片 

.将 Word 文档 打开 ， 切 换 到 大 纲 视图 ， 然 后 选中 Word 文档 中 作为 PowerPoint 每 页 幻灯 片 标题 的 
内 容 ， 将 大 纲 级 别 设置 为 1 级 将 Word 文档 中 作为 PowerPoint 每 真 内 容 的 文本 的 大 纲 级 别 设 
置 为 2 级 ， 最 后 使 用 “开始 ”选项 卡 下 “幻灯 片 ”功能 组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 下 拉 列 表 
中 的 “幻灯 片 ( 从 大 纲 )" ,将 Word 内 容 转 换 成 PowerPoint 文档 中 的 每 一 页 幻灯 片 。 

首先 确保 Word 文档 未 被 打开 ， 然 后 新 建 一 个 PoweipPoinr 文 件 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 下 “ 文 
本 ”功能 组 中 的 “对 象 ”按钮 ， 从 弹出 的 对 话 框 电 先 择 “由 文件 创建 "， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 
选择 需要 插入 的 Word 文件 ， 最 后 单 击 > 1 按钮 ， 将 Word 内 容 转换 成 PowerPoint 文档 中 
的 每 一 页 幻灯 片 。 
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